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A

Aconto udbetalt

Safremt en medarbejder skal treekkes for et tidligere lgnforskud, ggres dette ved
hjeelp af falgende lgnart:

Lenart Navn Felt

4521 Aconto udbetalt Belgb

Lanarten registreres som en lgnlinje direkte p& medarbejderen under
Logn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt. | feltet Belgb
angives belgbet, der tidligere er udbetalt som lgnforskud.

Adgangskontrol

Lenmodulet har en indbygget adgangskontrol, der anvendes til at begreense
adgangen til den enkelte medarbejder. Dette betyder, at sdfremt en bruger ikke
har de ngdvendige rettigheder, vil brugeren ikke kunne se medarbejderen i
Lenmodulet, foretage lgnberegning mv., men blot fa adgang til de overordnede
medarbejderoplysninger under Generelt/Kartotek/Medarbejdere.

Adgangsgrupperne oprettes og vedligeholdes under
Generelt/Tilpasning/Adgangskontrol/Brugere og grupper. Det er
endvidere her, der sker en tildeling af rettigheder til grupperne, samt sker en
sammenkobling af brugere og adgangsgrupper.

Adgangsgrupperne kan ogsa anvendes til at begreense adgangen til udvalgte
medarbejdere i lIsnmodulet. Dette kan vaere relevant, safremt
timelgnsbogholderen ikke ma kunne se funktionaererne, men
funktionaerbogholderen ma kunne se alle medarbejdere.

| det tilfeelde anbefales det at oprette to adgangsgrupper, f.eks. Lon og Gage.
Den ene bogholder knyttes kun til Isngruppen Lgn, og den anden bogholder
knyttes til bade lgngruppen Legn og Gage.

Adgangsgrupperne skal selvfglgelig tilfgjes pa medarbejderne. Dette ggres ved
pa den enkelte medarbejder at angive adgangsgruppen i feltet Adgang pa fanen
Lgnopl under Loan/Kartotek.
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-

3] Medarbejder: CHS Charlotte Stevnsborg

Stamoplysninger

Medarbejder CHS

Nawvn Charlotte Stevnsborg

CPR 270662-1426

Ken Kvinde

Stiling

Standard

Adgang Gage %
Lenopsaetning

Kalender Standard
Lenseddel Funktionaer

e-Boks
Finans _FinFunk
Temin Maneder

Sidste len 28/02-10
Naeste len 31/03-10
Overenskomst

Oversigt I Lenopl ] Skat og konti | Arsopl I Ferieopl I Felel"_

Datoinformationer
Ansat 01/03-02
Anc. dato

Opsagt

Fratradt

Spasmet
Spasmet
Speemet fra

Notat
Notater 3]

Sidst, men ikke mindst skal der ske en aktivering af adgangskontrollen. Dette
ggres under Len/Tilpasning/Parametre ved at markere feltet ud for
parameteren Check for adgang til medarbejder.

Der godkendes, hvorefter opdateringen af adgangskontrollen foregar.

Bemeaerk

I forbindelse med opdatering af adgangskontrollen vises numre og navne pa

medarbejderne pa skeermen.

Afrunding

I forbindelse med beregning af A-skat og AM-bidrag er der ifglge SKAT
forskellige regler for beregning af grundlag og bidrag, nemlig:

¢ ingen afrunding af AM-indkomsten og A-indkomsten, samt det beregnede

AM-bidrag og A-skatten

¢ ingen afrunding af AM-indkomsten og A-indkomsten, men afrunding af

det beregnede AM-bidrag og A-skatten efter de normale

greafrundingsregler

e nedrunding af AM-indkomsten og A-indkomsten til neermeste 10’er, samt
oprunding af det beregnede AM-bidrag og A-skatten til neermest hele

krone

Standard Ignopseetningen er som standard sat op til at falge den nederste regel

for afrunding.

Afstemningsliste

LON FRAATIL A
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Rapporten Afstemningsliste som fines under Lgn/Rapporter/Formular/Afstemningsliste
anvendes til udskrift af en afstemningsliste, som kan anvendes i forbindelse med afstemning
af f.eks. AM-bidrag, A-skat mv. - ved arsafslutningen eller i Igbet af aret.

Afstemningslisten er opbygget s& den kan udskrives pa baggrund af enten opgerelses- eller
dispositionsdato, samt med en mulighed for selv at angive 5 forskellige teelleveerker, der er
interessante i forbindelse med afstemningen.

Efter angivelse af diverse afgraensninger pa f.eks. medarbejdernummer, afdeling mv.,
promptes der for falgende:

Periode Fra
| feltet angives startdatoen pa perioden, for hvilken der gnskes udskrevet en
afstemningsliste.

Periode Til
| feltet angives slutdatoen for perioden, for hvilken der gnskes udskrevet en
afstemningsliste.

Benyt dispositionsdato til afgreensning

| feltet angives det, hvorvidt der skal tages udgangspunkt i dispositionsdatoen ved
udskrift af afstemningslisten. Safremt feltet ikke markeres, tages der udgangspunkt
i opgarelsesdatoen.

Teelleveerk 1-10
| felterne kan der frit angives numre pa de teelleveerker, der gnskes udskrevet pa
afstemningslisten, f.eks.:

9813 AM-bidragspligtig indkomst
9814 AM-fri indkomst

9815 A-skat i alt

9816 AM-bidrag i alt

9819 Veerdi fri bil

9846 ATP-bidrag

9848 Skattefri rejse og befordring

Efter godkendelse af disse oplysninger pabegyndes selve udskriften.

AM-bidrag
AM-bidraget beregnes automatisk, safremt der er en AM-bidragspligtig indkomst.
Til dette formal anvendes faglgende lgnarter:

Lonart Navn Felt
3101 AM-bidrag -
3151 AM-bidrag af svensk pension -
5171 AM-bidrag, Feriepenge afr. -
5172 AM-bidrag, Feriepenge FerieK. -
5371 AM-bidrag, S/H afregning -
5372 AM-bidrag, S/H FerieKonto -
5871 AM-bidrag, Fritvalgskonto afr. -
5872 AM-bidrag, Fritvalgskonto afr. -
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Eftersom beregningen af AM-bidraget foregar helt automatisk, angives de
ovennzevnte lgnarter ikke som lgnlinjer pa f.eks. en lengruppe, men udlgses
automatisk under lgnberegningen.

Lgnart 3101, AM-bidrag udlgses automatisk ved udbetaling af f.eks. lgn,
overtidsbetaling, S/H-penge mv. samt ved beskatning af feriepenge pa fratradte
funktioneerer.

Lenart 3151, AM-bidrag af svensk pension udlgses automatisk, safremt der
beregnes svensk pension pa lgnart 2251, Svensk pension, medarbejder eller
8251, Svensk pension, arbejdsgiver.

Legnart 5171, AM-bidrag, Feriepenge afr. udlgses automatisk ved beskatning
af feriepenge, der forbliver i virksomheden og udbetales pé et feriekort.

Lgnart 5172, AM-bidrag, Feriepenge FerieK. udlgses automatisk ved
beskatning af feriepenge, der overfgres til FerieKonto.

Legnart 5371, AM-bidrag, S/H afregning udlgses automatisk ved beskatning af
rest-S/H-penge, der forbliver i virksomheden og udbetales pa et feriekort
sammen med feriepengene.

Lgnart 5372, AM-bidrag, S/H FerieKonto udlgses automatisk ved beskatning
af rest-S/H-penge, der overfgres til FerieKonto.

Lgnart 5871, AM-bidrag, Fritvalgskonto afr. udlgses automatisk ved
beskatning af Fritvalgskonto, der forbliver i virksomheden og udbetales pa et
feriekort sammen med feriepengene.

Lgnart 5872, AM-bidrag, Fritvalgskonto afr. udlgses automatisk ved
beskatning af Fritvalgskonto, der overfgres til FerieKonto.

Bemeerk
For yderligere oplysninger om AM-bidraget henvises der til SKAT's hjemmeside
pa adressen www.SKAT.dk.

Regulering af AM-bidrag

Skulle der af en eller anden grund opsta et behov for at foretage en regulering af
det beregnede AM-bidrag, anvendes en af fglgende lgnarter:

Lonart Navn Felt
3111 AM-bidrag tilbagefarsel Belgb
3112 AM-bidrag ekstra treek Belgb

De to lgnarter angives enten som en lgnlinje direkte pa den enkelte medarbejder
under Lgn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.
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Ved udskrift af lgnsedlen vil de ovennaevnte lgnarter fremga som selvsteendige
linjer pa lgnsedlen og altsa ikke pavirke periodens beregnede AM-bidrag pa
lenart 3101, AM-bidrag. Til gengeeld vil de to lgnarter pavirke teelleveerk 9816,
AM-bidrag i alt.

Anciennitetstillaeg

Til udbetaling af anciennitetstilleeg anvendes faglgende Ignart:
Lonart Navn Felt
1362 Anciennitetstilleeg Antal og Sats

Eftersom antallet af tilleeg varierer fra lgnperiode til lgnperiode, foregar
indtastningen som regel via lgnkladden under Lgn/Dagligt eller direkte pa
medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer.

Satsen aendres f.eks. under Lgn/Tilpasning/Opsatning/Satser.

Anseettelse af medarbejder

Anseaettelse af en medarbejder i lgsnmaessig sammenhaeng foregar under
Lan/Kartotek ved som minimum at angive et medarbejdernummer og
efterfglgende aktivere menupunktet Ansaet medarbejder. Der promptes
herefter for medarbejderens anseettelsesdato, hvorefter der godkendes.

Forkert anseaettelsesdato

Er medarbejderen af en eller anden grund blevet opdateret med en forkert
ansaettelsesdato kan denne andres pa en af felgende made:

e Er der ikke kart lgn pa medarbejderen, kan anseettelsesdatoen ophaeves
ved aktivere menupunktet Ophaev ansaettelse under
Lan/Kartotek/Funktioner.

Efterfglgende aktiveres menupunktet Ansset medarbejder under
Lon/Kartotek og den rigtige ansaettelsesdato angives.
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3] Anszettelsesperioder (Medarbejder: CHS) = o =

fa Tl Teks s [ fnswttesesdato |
» I
I Genvele b

e Er der allerede kgrt lan pa medarbejderen, a&ndres anszettelsesdatoen
ved at aktivere menupunktet Anseettelsesdato under
Lan/Kartotek/Forespgrgsel/Ansaettelser. Efter aktivering af
menupunktet promptes der for den nye anseettelsesdato i feltet Ny.
Endvidere bekraeftes sendringen ved at skrive ordet aendre i feltet Skriv
AEndre og godkende.

/Endring af anseettelsesvilkar
Sker der en aendring af medarbejderens ansaettelsesvilkar

e fra timelgnnet til funktionaer
¢ fra timelgnnet til funktionaerlignende ansat
e fra funktionaer til timelgnnet

anbefales det at fratreede den pagaeldende medarbejder p& det gamle
medarbejdernummer og oprette vedkommende med et nyt nummer, eftersom
der bl.a. sker en s&ndring af ferieforholdene. Hvis medarbejderen genanseettes
pa samme medarbejdernummer, vil det bl.a. medfare, at beskattede og ikke-
beskattede feriepenge sammenblandes.

Arbejdsmarkedspension

Gruppe 24, Arbejdsmarkedspension og 84, Arbejdsmarkedspension
anvendes til handtering af de forskellige arbejdsmarkedspensionsordninger og
bestar af fglgende lgnarter:

Lonart Navn Felt
2401 Arbejdsmarkedspension 1, medar Sats
2402 Arbejdsmarkedspension 2, medar Sats
2403 Arbejdsmarkedspension 3, medar Sats
2411 Industriens Pension, medarb. Sats
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2412 B&A Pension, medarb. Sats

2413 HTS Pension, medarb. Sats

2414 B&T Pension, medarb. Sats

2415 PKS Pension, medarb. Sats

2416 PFA arb.pension, medarb. Sats

2417 FunktionserPension, medarb. Sats

2421 Arbejdsmarkedspension 1, reg. Belgb
2422 Arbejdsmarkedspension 2, reg. Belgb
2423 Arbejdsmarkedspension 3, reg. Belgb
2431 Arbejdsmarkedspension 1 barsel Sats/Belgb
2432 Arbejdsmarkedspension 2 barsel Sats/Belgb
2433 Arbejdsmarkedspension 3 barsel Sats/Belgb
2441 Industriens Pension, me barsel Sats/Belgb
2442 B&A Pension, med. Barsel Sats/Belgb
2443 HTS Pension, med. Barsel Sats/Belgb
2444 B&T Pension, med. Barsel Sats/Belgb
2445 PKS Pension, med. Barsel Sats/Belgb
2446 PFA arb.pension, med. Barsel Sats/Belgb
2447 FunktionserPension, med. Barsel Sats/Belgb
2451 Pension af Fritvalgskonto Sats pa lgnart 5815
8401 Arbejdsmarkedspension 1, arb.g Sats

8402 Arbejdsmarkedspension 2, arb.g Sats

8403 Arbejdsmarkedspension 3, arb.g Sats

8411 Industriens Pension, arb.g. Sats

8412 B&A Pension, arb.g. Sats

8413 HTS Pension, arb.g. Sats

8414 B&T Pension, arb.g. Sats

8415 PKS Pension, arb.g. Sats

8416 PFA arb.pension, arb.g. Sats

8417 FunktionaerPension, arb.g. Sats

8421 Arbejdsmarkedspension 1, reg. Belgb
8422 Arbejdsmarkedspension 2, reg. Belgb
8423 Arbejdsmarkedspension 3, reg. Belgb
8431 Arb.m.pension 1 barsel arb.g Sats/Belgb
8432 Arb.m.pension 2 barsel arb.g Sats/Belgb
8433 Arb.m.pension 3 barsel arb.g Sats/Belgb
8441 Industriens Pen. arb.g. barsel Sats/Belgb
8442 B&A Pension, arb.g barsel Sats/Belgb
8443 HTS Pension, arb.g barsel Sats/Belgb
8444 B&T Pension, arb.g barsel Sats/Belgb
8445 PKS Pension, arb.g barsel Sats/Belgb
8446 PFA arb.pension, arb.g barsel Sats/Belgb
8447 FunktionaerPension, arb barsel Sats/Belgb

Lgnarterne haenger sammen parvis pa fglgende made:
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Lgnart 2401, Arbejdsmarkedspension 1, medar og 8401,
Arbejdsmarkedspension 1, arb.g

Lgnart 2402, Arbejdsmarkedspension 2, medar og 8402,
Arbejdsmarkedspension 2, arb.g.

Lgnart 2403, Arbejdsmarkedspension 3, medar og 8303,
Arbejdsmarkedspension 3, arb.g

Lgnart 2411, Industriens Pension, medarb. og 8411, Industriens Pension,
arb.g.

Lgnart 2412, B&A Pension, medarb. og 8412, B&A Pension, arb.g.
Lgnart 2413, HTS Pension, medarb. og 8413, HTS Pension, arb.g.
Lgnart 2414, B&T Pension, medarb. og 8414, B&T Pension, arb.g.
Lognart 2415, PKS Pension, medarb. og 8415, PKS Pension, arb.g.
Lgnart 2416, PFA arb.pension, medarb. og 8416, PFA arb.pension, arb.g.

Lgnart 2417, FunktioneerPension, medarb. og 8417, FunktionserPension,
arb.g.

Lonarterne haenger ganske vist sammen parvis, men kan uden problemer
anvendes hver for sig.

Bemeaerk

Safremt der er brug for at kunne handtere yderligere
arbejdsmarkedspensionsordninger, kan navnene pa lgnart 2401, 2402, 2403,
8401, 8402 og 8403 med fordel eendres og anvendes.

Legnarterne kan angives som lgnlinjer direkte pa medarbejderen under
Logn/Kartotek/Linjer, men som oftest er der tale om en generel
pensionsordning for flere af virksomhedens medarbejdere, hvorfor det anbefales
at angive lgnarterne som lgnlinjer pa lengrupper under
Lon/Tilpasning/Opseetning/Lgngrupper/Lanlinjer.

Standardlgnopsesetningen omfatter lgngrupper til de mest geengse
arbejdsmarkedspensionsordninger. Det drejer sig om fglgende lgngrupper:
e PensB&A, B&A Pension
e PensB&T, B&T Pension
e PensFunk, FunktioneerPension
e PensHTS, HTS Pension

¢ PenslP, Industriens Pension
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e PensPFAArb, PFA Arbejdsmarkedspension
e PensPKS, PKS Pension

De ovennaevnte lgnarter er angivet som lgnlinjer pa de respektive lgngrupper,
hvorfor det kontrolleres, at satsen pa lgnlinjerne er korrekt. Dette gares under
Lan/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper/Lonlinjer.

Derudover skal medarbejderne knyttes til langrupperne. Dette ggres ved at
aktivere menupunktet Indsset under
Len/Tilpasning/Opseaetning/Lgngrupper.

Arbejdsmarkedspensionsreguleringer
Udover de ovennaevnte Ignarter passer fglgende Ignarter sammen parvis:

Lgnart 2421, Arbejdsmarkedspension 1, reg. og 8421,
Arbejdsmarkedspension 1, reg.

Lgnart 2422, Arbejdsmarkedspension 2, reg. og 8422,
Arbejdsmarkedspension 2, reg.

Lgnart 2423, Arbejdsmarkedspension 3, reg. og 8423,
Arbejdsmarkedspension 3, reg.

Disse lgnarter anvendes til regulering af et tidligere indbetalt belgb — f.eks.
safremt overenskomsten er gaeldende fra et tidspunkt, men farst bliver vedtaget
senere. De seks regulerings lgnarter er knyttet til fglgende lgnarter:

e Lgnart 2421 og 8421 er regulerings lgnarter til lgnart 2401 og 8401
e Lgnart 2422 og 8422 er regulerings lgnarter til lgnart 2402 og 8402
e Lgnart 2423 og 8423 er regulerings lgnarter til lgnart 2403 og 8403

Bemeerk

Safremt der er brug for regulerings lgnarter til de gvrige
arbejdsmarkedspensions Ignarter, oprettes disse pd samme made som de
ovennaevnte lgnarter og opsummeres pa de taelleveerker, hvor det almindelige
pensionsbidrag opsummeres.

Arbejdsmarkedspension under barsel

Folgende lgnarter passer sammen parvis og skal benyttes hvis der skal
indbetales ekstra pension under en medarbejders barsel.

Lgnart 2431 og 8431 er arbejdsmarkedspension under barsels til lgnart 2401
og 8401

Lognart 2432 og 8432 er arbejdsmarkedspension under barsels til lgnart 2402
og 8402

Lonart 2433 og 8433 er arbejdsmarkedspension under barsels til lgnart 2403
og 8403
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Lgnart 2441 og 8441 er arbejdsmarkedspension
og 8411

Lognart 2442 og 8442 er arbejdsmarkedspension
og 8412

Lognart 2443 og 8443 er arbejdsmarkedspension
og 8413

Lognart 2444 og 8444 er arbejdsmarkedspension
og 8414

Lgnart 2445 og 8445 er arbejdsmarkedspension
og 8415

Lognart 2446 og 8446 er arbejdsmarkedspension
0og 8416

Lognart 2447 og 8447 er arbejdsmarkedspension
og 8417

Tilpasning af pensionsgrundlaget

under barsels til lgnart 2411

under barsels til lgnart 2412

under barsels til lgnart 2413

under barsels til lgnart 2414

under barsels til lgnart 2415

under barsels til lgnart 2416

under barsels til lgnart 2417

Eftersom standardlgnopsaetningen som oftest udvides med ekstra lgnarter til
handtering af virksomhedens seerlige aftaler og beregninger, anbefales det at
kontrollere og evt. tilpasse pensionsgrundlaget for den enkelte pension, safremt

der er tale om en procentberegning.

Dette gares pa falgende made:

Ga til Len/Tilpasning/Beregning/Opsaetning/Teelleveerker

2. Find det relevante teelleveerk, og foretag evt. en tilpasning af

beregningslinjerne.

Det drejer sig om fglgende teelleveerker:

e Teelleveerk 2401, Arbejdsmarkedspension 1 grundl nar det drejer

sig om lgnart 2401 og 8401

e Teelleveerk 2402, Arbejdsmarkedspension 2 grundl nar det drejer

sig om lgnart 2402 og 8402

e Teelleveerk 2403, Arbejdsmarkedspension 3 grundl nar det drejer

sig om Ignart 2403 og 8403

e Telleveerk 2411, Industriens Pension, grundlag nar det drejer sig

om lgnart 2411 og 8411

e Teelleveerk 2412, B&A Pension, grundlag nar det drejer sig om

lgnart 2412 og 8412

e Teelleveerk 2413, HTS Pension, grundlag nar det drejer sig om

lgnart 2413 og 8413

e Teellevaerk 2414, B&T Pension, grundlag nar det drejer sig om

lgnart 2414 og 8414

e Tellevaerk 2415, PKS Pension, grundlag nar det drejer sig om

Ignart 2415 og 8415
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e Teelleveerk 2416, PFA arb.pension, grundlag nar det drejer sig om
lgnart 2416 og 8416

e Teellevaerk 2417, FunktionaerPension, grundlag nar det drejer sig
om lgnart 2417 og 8417

Summering af medarbejders og arbejdsgivers bidrag

| forbindelse med lgnberegningen sker der automatisk en summering af
medarbejders og arbejdsgivers pensionsbidrag pa et teelleveerk. Dette teellevaerk
kan f.eks. anvendes i forbindelse med udskrift af bundlinjer pa lgnsedlen, sa
medarbejderen altid har en "ar til dato-saldo” pa lgnsedlen. Det drejer sig om
falgende teelleveerker:

o Teelleveerk 9257, Arbejdsmarkedspension 1 nar det drejer sig om
lgnart 2401 og 8401, samt Ignart 2421 og 8421

e Teellevaerk 9258, Arbejdsmarkedspension 2 nar det drejer sig om
lgnart 2402 og 8402, samt lgnart 2422 og 8422

e Teelleveerk 9259, Arbejdsmarkedspension 3 nar det drejer sig om
lgnart 2403 og 8403, samt lgnart 2423 og 8423

e Teellevaerk 9371, Industriens Pension nar det drejer sig om lgnart
2411 og 8411

e Teelleveerk 9372, B&A Pension nar det drejer sig om lgnart 2412 og
8412

e Teelleveerk 9373, HTS Pension nar det drejer sig om Ignart 2413 og
8413

e Teelleveerk 9374, B&T Pension nar det drejer sig om lgnart 2414 og
8414

e Teellevaerk 9375, PKS Pension nar det drejer sig om lgnart 2415 og
8415

e Teellevaerk 9376, PFA Arbejdsmarkedspension nar det drejer sig om
lgnart 2416 og 8416

e Teelleveerk 9377, FunktionaerPension nar det drejer sig om lgnart
2417 og 8417

Bemeaerk
For yderligere oplysninger omkring opsaetning af bundlinjer pa lgnsedlen
henvises der til afsnittet om Lgnsedler.

Andring af pensionssatser

Sker der en &ndring af pensionssatserne, foretages eendringen pa de angivne
lgnlinjer pA medarbejderne under Lgn/Kartotek/Linjer eller pa lgngrupperne
under Lgn/Tilpasning/Opseatning/Lgngrupper/Lgnlinjer.

De samme lgnarter kan imidlertid vaere angivet som lgnlinjer p& mange
medarbejdere og/eller langrupper, hvorfor aendringen hurtigst foretages pa
felgende made:

1. Gatil Len/Tilpasning/Opsaetning/Satser

2. Placer markgren pa den aktuelle lgnart
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3. Aktiver menupunktet Lgnlinjer

Herved fremkommer skeermbilledet Lagnlinjer, der viser lgnlinjerne med
den pageeldende lgnart — uanset om lgnlinjerne er angivet pa diverse
medarbejdere eller pa lgngrupper

5. Foretag eendringen af satsen og Godkend

Bemeerk

Skal der foretages en sendring af bAde medarbejderens og arbejdsgiverens
pensionssats, foretages aendringen fagrst pa den ene lgnart og efterfglgende pa
den anden lgnart.

A-skat

Beregningen af A-skatten foregar helt automatisk, safremt der er en skattepligtig
indkomst, og der pa medarbejderen er angivet en traekprocent. Til dette formal
anvendes fglgende lgnarter:

Lonart Navn Felt
3001 Indeholdt A-skat -
5173 A-Skat, Feriepenge afregning -
5174 A-Skat, Feriepenge FerieKonto -
5373 A-Skat, S/H afregning -
5374 A-Skat, S/H FerieKonto -
5873 A-Skat, Fritvalgskonto afr. -
5874 A-Skat, Fritvalgskonto afr. -

Eftersom beregningen af A-skatten foregar helt automatisk, skal de ovennsevnte
lgnarter ikke angives som lgnlinjer pa f.eks. en lgngruppe, men udlgses
automatisk under lgnberegningen.

Lgnart 3001, Indeholdt A-skat udlgses automatisk ved udbetaling af f.eks.
lgn, overtidsbetaling, S/H-penge mv., samt ved beskatning af feriepenge pa
fratradte funktioneerer.

Legnart 5173, A-Skat, Feriepenge afregning udlgses automatisk ved
beskatning af feriepenge, der forbliver i virksomheden og udbetales pa et
feriekort.

Lgnart 5174, A-Skat, Feriepenge FerieKonto udlgses automatisk ved
beskatning af feriepenge, der overfgres til FerieKonto.

Lgnart 5373, A-Skat, S/H afregning udlgses automatisk ved beskatning af
rest-S/H-penge, der forbliver i virksomheden og udbetales sammen med
feriepengene pa et feriekort.

Lognart 5374, A-Skat, S/H FerieKonto udlgses automatisk ved beskatning af
rest-S/H-penge, der overfgres til FerieKonto.
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Lgnart 5873, A-Skat, Fritvalgskonto afr. udlgses automatisk ved beskatning
af Fritvalgskonto, der forbliver i virksomheden og udbetales sammen med
feriepengene pa et feriekort.

Lgnart 5874, A-Skat, Fritvalgskonto afr. udlgses automatisk ved beskatning
af Fritvalgskonto, der overfgres til FerieKonto.

Bemeaerk
For yderligere oplysninger om A-skat henvises der til SKAT’s LgnLeksikon p&
adressen.

Regulering af A-skat

Der kan forekomme situationer, hvor der skal ske en regulering af A-skatten —
enten fordi medarbejderen selv beder om, at der foretages et ekstra traek f.eks. i
forbindelse med en lgnforhgjelse, hvor medarbejderen ikke far zendret sit
skattekort, eller i forbindelse med regulering af A-skatten f.eks. p& grund af
“fejlagtigt treek” af 60 % i A-skat, nar der ikke rettidigt er afleveret et
skattekort.

Til regulering af A-skatten beregnet pa baggrund af medarbejderens lgn
anvendes fglgende lgnarter:

Lonart Navn Felt
3011 A-skat tilbagefarsel Belgb
3012 A-skat ekstra traek Belagb

De to lgnarter angives enten som en lgnlinje direkte pa den enkelte medarbejder
under Lagn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lan/Dagligt.

Ved udskrift af lgnsedlen vil de ovennaevnte lgnarter fremga som selvsteendige
linjer pa lgnsedlen, og altsa ikke pavirke periodens beregnede A-skat pa lgnart
3001, Indeholdt A-skat.

ATP

Der skal beregnes ATP pa alle medarbejdere, der er fyldt 16 ar.

ATP-bidraget beregnes pa baggrund af antal timer i lanperioden. Pa de
timelgnnede svarer det til antal arbejdstimer og pa funktionaererne svarer det til
antal normaltimer.

Medarbejderen betaler 1/3 af ATP-bidraget, og arbejdsgiveren betaler 2/3.

ATP pa funktionaerer

ATP pa funktionaerer beregnes efter antal normaltimer i lgnperioden. Til dette
formal anvendes kalenderen under Generelt/Kartotek/Kalender, hvorfor der
skal veere angivet timer pa en eller flere kalendere. Det anbefales at angive
timer pa kalenderen Standard, nar det gaelder de funktionaerer, der arbejder pa
fuld tid, eftersom denne kalender automatisk bliver vist pA medarbejderen.
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Er der derudover funktionaerer, der arbejder pa deltid, oprettes der en ny
kalender f.eks. med navnet Deltid. Dette er imidlertid kun relevant, safremt de
deltidsansatte medarbejdere arbejder faerre timer end minimum antal timer for
beregning af det hgjeste ATP-bidrag.

Er der tale om funktionaerer, der far lgn en gang manedligt, er kriterierne for
beregning af ATP fglgende:

e minimum 39 timer

e minimum 78 timer

e minimum 117 timer

Far funktionzererne f.eks. lgn hver 14. dag, er kriterierne selvfglgelig anderledes.

Til beregning af ATP pa funktionzerer anvendes fglgende lgnarter:

Lognart Navn Felt
2001 ATP, medarbejder, Normaltimer -
8001 ATP, arbejdsgiver -

Lanarten er angivet som en lgnlinje pa lengruppen ATP f, ATP funktionaerer
under Lan/Tilpasning/Opseetning/Langrupper.

Lgnart 2001, ATP, medarbejder, Normaltimer er som standard sat op til at
beregne ATP efter antal timer pr. maneder. S&fremt funktionaererne f.eks. far lan
hver 14. dag, aendres satskoden i feltet Satskode fra 2001, ATP — Maned, Timer
til 2002, ATP — 14 dage, Timer. Dette ggres under
Lan/Tilpasning/Opseatning/Satser.

Lgnart 8001, ATP, arbejdsgiver er ikke angivet som en lgnlinje pa langruppen,
men udlgses automatisk, safremt der beregnes et ATP-bidrag pa lgnart 2001.

ATP pa lgsarbejdere

Er der tale om lgsarbejdere, beregnes der ATP efter antal arbejdstimer i perioden
ligesom pa de timelgnnede medarbejdere.

I modseetning til de timelgnnede hentes ATP-bidraget imidlertid ikke fra en
satskode, men beregnes pa baggrund af antal timer inden for lgnperioden (som
oftest svarende til en dag) ganget med en sats pr. time.

Til beregning af ATP pa lgsarbejdere anvendes feglgende lgnarter:

Lgnart Navn Felt
2002 ATP, medarbejder, Timer Sats
8001 ATP, arbejdsgiver -

Som oftest vil der veere adskillige lgsarbejdere, der skal beregnes ATP p3,
hvorfor det anbefales at oprette en ny lgngruppe og knytte medarbejderne til
denne lgngruppe:

1. Gatil Len/Tilpasning/Opseaetning/Langrupper.
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Opret en ny lgngruppe med F2.
Pa lgngruppen udfyldes fglgende felter:

Gruppe
| feltet angives f.eks. ATP lgs

Navn

| feltet angives f.eks. navnet ATP lgsarbejdere

Aktiver menupunktet Indseet, og knyt lgsarbejderne til lgangruppen
5. Aktiver menupunktet Lgnlinjer, og tilfgj en ny lgnlinje med falgende

oplysninger:

Lognart
| feltet angives lgnart 2002

Tekst
| feltet vises navnet pa lgnarten automatisk — i dette tilfeelde ATP,
medarbejder, Timer.

Ga til Len/Tilpasning/Opsaetning/Satser

Find lgnart 2002, ATP, medarbejder, Timer

Skift til nederste blok med Shift+F8 eller ved at klikke med musen.
Udfyld fglgende felter:

T(ype)
| feltet veelges Gruppe

Nummer
| feltet angives lgngruppen ATP lgs

Sats
| feltet angives ATP-satsen pr. time.

ATP pa timelgnnede

ATP pa timelgnnede beregnes efter antal arbejdstimer i lanperioden. Det vil sige
antal timer registreret pa timelgnslgnarterne (1201, 1202 og 1203), samt antal
timer i forbindelse med egen eller barns sygdom (Ignart 1381, 1801, 1802,
1803 og 1804).

Om der er deltidsansatte timelgnnede eller ej, er underordnet, eftersom det
stadig er antallet af arbejdstimer/sygetimer, der er afggrende for ATP-bidragets
stgrrelse.

Er der tale om timelgnnede medarbejdere, der far len en gang hver 14. dag, er
kriterierne for beregning af ATP fglgende:

e minimum 18 timer

e minimum 36 timer

e  minimum 54 timer
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Far de timelgnnede f.eks. kun lgn en gang manedligt, er kriterierne selvfalgelig
anderledes.

Til beregning af ATP pa de timelgnnede medarbejdere anvendes fglgende
lgnarter:

Lonart Navn Felt
2002 ATP, medarbejder, Timer -
8001 ATP, arbejdsgiver -

Lgnart 2002, ATP, medarbejder, Timer er inddateret som en Ignlinje pa
longruppen ATP t, ATP timelgnnede under
Lan/Tilpasning/Opseetning/Lgngrupper.

Eftersom de fleste timelgnnede medarbejdere far len hver 14. dag, er lgnarten
som standard sat op til at beregne ATP efter antal timer pr. 14 dage. Safremt
medarbejderne imidlertid kun far lgan en gang manedligt, eendres satskoden i
feltet Satskode fra 2002, ATP — 14 dage, timer til 2001, ATP — Maned, Timer
under Lan/Tilpasning/Opseetning/Satser.

Lenart 8001, ATP, arbejdsgiver er ikke angivet som en lgnlinje pa langruppen,
men udlgses automatisk, safremt der beregnes et ATP-bidrag pa lgnart 2002.

ATP-satser

| forbindelse med aendring af ATP-satserne skal der ligeledes ske en
vedligeholdelse af disse satser i lsnmodulet. Da der bade er angivet ATP-satser
direkte pa lgnarter og pa satskoder, foregar vedligeholdelsen pa falgende made:

ATP-satser pa lgnart
1. Gatil Len/Tilpasning/Opsaetning/Satser
2. Find den aktuelle Ignart (f.eks. lgnart 2002, ATP, medarbejder, Timer)

3. Foretag en aendring af satsen angivet direkte pa lgnarten eller pa
medarbejdere/grupper i den nederste blok.

Bemeaerk

En eendring af satsen pa lgnarten slar ikke automatisk igennem pa evt. lgnlinjer,
hvorfor der efterfalgende skal ske en aendring af satsen pa lgnlinjerne f.eks. ved
at placere markaren pa den aktuelle lgnart og aktivere menupunktet Lgnlinjer
under Lan/Tilpasning/Opseetning/Satser.

ATP-satser pa satskoder:

Ga til Len/Tilpasning/Beregning/Opsaetning
Aktiver Satskoder

Find den aktuelle satskode, f.eks. 2001, ATP — Maned, Timer, der
omfatter satserne for ATP pa en manedslgnnet medarbejder
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8.

Skift blok med f.eks. Shift-F8, eller klik med musen

Indtast en startdato for de nye ATP-satsers gyldighed i feltet Fra

Skift blok med f.eks. Shift-F8, eller klik med musen

Indtast herefter antal timer i feltet Kriterie og de nye ATP-satser i

feltet Veerdi

Skift til den fgrste blok, og gentag samme gvelse for den naeste satskode.

Bemeerk

Der gegres opmaerksom pa, at der er angivet ATP-satser pa fglgende satskoder:

2001, ATP — Maned, Timer

2002, ATP — 14 dage, Timer

2003, ATP — Uge, Timer

2004, ATP — Maned, Belgb, Maend
2005, ATP — 14 dage, Belgb, Meend
2006, ATP — Uge, Belgb, Meend
2007, ATP — Maned, Belgb, Kvinder
2008, ATP — 14 dage, Belgb, Kvinder
2009, ATP — Uge, Belgb, Kvinder
2031, ATP — Maned, B, Timer
2032, ATP — 14 dage, B, Timer
2033, ATP — Uge, B, Timer

2041, ATP — Maned, C, Timer
2042, ATP — 14 dage, C, Timer
2043, ATP — Uge, C, Timer

2051, ATP — Maned, D, Timer
2052, ATP — 14 dage, D, Timer
2053, ATP — Uge, D, Timer

2061, ATP — Maned, E, Timer
2062, ATP — 14 dage, E, Timer
2063, ATP — Uge, E, Timer

Beregning af ATP efter belagb (f.eks. manedslgn) anvendes ikke seerlig ofte,
hvorfor det som regel vil veere tilstraeekkeligt at vedligeholde satserne pa de
gvrige satskoder.

LGN FRAATIL A

Side 23 af 269



uonesodio) 1JosoudIN 0TOZ @ 1ybruAdo)

B

B-indkomst

Begrebet B-indkomst deekker faktisk over to former for indkomst — nemlig B-
indkomst hvoraf der ikke skal beregnes skat, og B-indkomst hvoraf der skal
betales AM-bidrag. Til handtering af B-indkomst anvendes en af falgende
lgnarter:

Lonart Navn Felt
1845 B-indkomst, AM-bidragspl. Belagb
1846 B-indkomst, AM-bidragsfri Belab

Lgnart 1845, B-indkomst, AM-bidragspl. anvendes i forbindelse med B-
indkomst, hvoraf der skal betales AM-bidrag samt A-skat — f.eks. vederlag til
personer, der yder et personligt arbejde for en skattefri forening, honorarer og
evt. godtggrelse til deekning af udgifter ved udfgrelse af det arbejde, som
honoraret udbetales for mv.

Lgnart 1846, B-indkomst. AM-bidragsfri anvendes i forbindelse med B-indkomst,
hvoraf der kun skal betales A-skat — f.eks. honorarer for arbejde i udlandet,
heedersgaver, understgttelse, der udbetales fra fagforbund, og offentlige tilskud,
der udbetales af ministerier og styrelser.

Den relevante lgnart registreres som en lgnlinje direkte pd medarbejderen under
Lagn/Kartotek/Linjer eller via Ignkladden under Lan/Dagligt, og i feltet Belgb
angives et belgb svarende til B-indkomsten.

Bemeaerk

Uanset om der er tale om den ene eller den anden form for B-indkomst, sa er
beskatningen et mellemvaerende mellem SKAT og medarbejderen. Det er med
andre ord ikke arbejdsgiverens opgave at beregne skat af B-indkomst.

For yderligere oplysninger om B-indkomst henvises til SKAT’s hjemmeside
www.SKAT.dK.

Barns fgrste sygedag

Barnets farste sygedag handteres ved hjeelp af felgende lgnart:

Lenart Navn Felt

1802 Barns farste sygedag Antal og Sats

Lgnarten registreres som en lgnlinje direkte pa medarbejderen under
Lagn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.

Lgnart 1802, Barns fgrste sygedag er som standard sat op med
dagpengesatsen, men behandles som almindelig lgn, hvilket betyder:
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e der er fuld beskatning af godtggrelse i forbindelse med barns farste
sygedag

e der beregnes feriepenge og S/H-penge af godtggrelse i forbindelse med
barns farste sygedag.

Bemeerk
Satsen kan til enhver tid eendres til medarbejderens timelgn eller iht.
overenskomst — uden at der skal ske en tilpasning af lgnopseetningen.

Barsel

Der findes flere mader at handtere barsel pa, f.eks. at udbetale fuld lgn, at
udbetale dagpenge eller at overlade udbetaling af dagpenge til kommunen. |
lsnmodulet handteres barsel ved hjzelp af falgende lgnarter:

Lonart Navn Felt
1803 Barsel, dagpenge Antal og Sats
1804 Barsel, lgn Antal og Sats
6051 Barsel uden lgn, timer Antal
6052 Barsel uden lgn, dage Antal

Lgnarterne registreres som en lgnlinje direkte p4 medarbejderen under
Lagn/Kartotek/Linjer eller via Ilgnkladden under Lgn/Dagligt.

Lgnart 1803, Barsel, dagpenge anvendes, safremt der udbetales dagpenge til
medarbejderen under barsel.

Lgnart 1804, Barsel, lgn anvendes, safremt der udbetales fuld lgn til
medarbejderen.

Lgnart 6051, Barsel uden lgn, timer og 6052, Barsel uden lgn, dage
anvendes, safremt kommunen udbetaler dagpenge til medarbejderen, men
virksomheden samtidig gnsker at holde styr pa antal dage og/eller timer med
barsel.

Barsel.dk

Barselsfond Barsel.dk beregnes i dag af ATP, ud fra det belgb der indbetales til
ATP huset. Men hvis man gnsker at henseette et cirka belgb kan man benytte de
lgnarter der ligger i C5. Dette vil dog kun give et ca. belgb.

I modseetning til ATP skal der fagrst beregnes og indbetales Barselsfond fra
medarbejderens 18 ars fgdselsdag. Endvidere er det arbejdsgiveren, der betaler
hele bidraget.

Bemeerk
For yderligere oplysninger om Barsel.dk henvises der til informationsmateriale
fra ATP.
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Barsel.dk pa funktionaerer

For funktioneerernes vedkommende beregnes Barselsfond efter antal
normaltimer i lgnperioden. Til dette formal anvendes kalenderen under
Generelt/Kartotek/Kalender, hvorfor der skal veere angivet timer pa en eller
flere kalendere. Det anbefales at angive timer pa kalenderen Standard, nar det
geelder de funktionaerer, der arbejder pa fuld tid, eftersom denne kalender
automatisk bliver vist pa medarbejderen.

Er der derudover deltidsansatte funktionaerer, oprettes der en ny kalender f.eks.
med navnet Deltid. Dette er imidlertid kun relevant, safremt de deltidsansatte
medarbejdere arbejder feerre timer end minimum antal timer for beregning af
maksimum bidraget.

For yderligere oplysninger omkring kalendere henvises der til afsnittet
Kalender.

Er der tale om funktionaerer, der far lgn en gang manedligt, er kriterierne for
beregning af Barsel.dk fglgende:

e minimum 39 timer

e minimum 78 timer

e minimum 117 timer

Far funktioneererne f.eks. lgn hver 14. dag, er kriterierne selvfglgelig anderledes.

Til beregning af Barsel.dk pa funktionaerer anvendes fglgende lgnart:

Lonart Navn Felt

8054 Barse.dk, Normaltimer -

Lgnarten er som standard angivet som en lgnlinje pa lengruppen Barsel.dk f,
Barsel.dk funktioneerer under Legn/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper.

Skal virksomheden betale til Barsel.dk er det med andre ord blot et spgrgsmal
om at knytte de relevante medarbejdere til den ovenneevnte lgngruppe. Dette
gores ved at aktivere menupunktet Indseet under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper.

Lgnart 8054, Barsel.dk, Normaltimer er sat op til at beregne Barselsfond efter
antal timer pr. maneder. Safremt funktionaererne f.eks. far lgn hver 14. dag,
aendres satskoden i feltet Satskode fra 8054, Barsel.dk - Maned, Timer til
8055, Barsel.dk - 14 dags, Timer. Dette ggres under
Lan/Tilpasning/Opsatning/Satser.

Barsel.dk pa timelgnnede

P& de timelgnnede beregnes Barselsfond efter antal arbejdstimer i lgnperioden.
Det vil sige antal timer registreret pa timelgnslgnarterne (1201, 1202 og
1203), samt antal timer i forbindelse med egen eller barns sygdom (lgnart
1381, 1801, 1802, 1803 og 1804).
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Om der er deltidsansatte timelgnnede eller ej, er underordnet, eftersom det
stadig er antallet af arbejdstimer/sygetimer, der er afggrende for bidragets
starrelse.

Er der tale om timelgnnede medarbejdere, der far lan en gang hver 14. dag, er
kriterierne for beregning af Barsel.dk fglgende:

e minimum 18 timer

e minimum 36 timer

e minimum 54 timer
Far de timelgnnede f.eks. kun lgn en gang manedligt, er kriterierne selvfalgelig

anderledes.

Til beregning af Barselsfond pa de timelgnnede medarbejdere anvendes fglgende
lgnart:

Lonart Navn Felt

8055 Barsel.dk, Arbejdstimer -

Lgnarten er som standard angivet som en lgnlinje pa lgngruppen Barsel.dk t,
Barsel.dk timelgnnede under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper.

Skal virksomheden betale til Barselsfond er det med andre ord blot et spargsmal
om at knytte de relevante medarbejdere til den ovennaevnte lgngruppe. Dette
ggres ved at aktivere menupunktet Indseet under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper.

Eftersom de fleste timelgnnede medarbejdere far lan hver 14. dag, er lgnarten
som standard sat op til at beregne Barselsfond efter antal timer pr. 14 dage.
Safremt medarbejderne imidlertid kun far len en gang manedligt, eendres
satskoden i feltet Satskode fra 8055, Barsel.dk - 14 dags, Timer til 8054,
Barsel.dk - Maned, Timer under Lan/Tilpasning/Opsasetning/Satser.

Barsel.dk satser
Sker der en aendring af satserne omkring Barsel.dk, sendres satserne pa

folgende made i lsnmodulet:
Ga til Len/Tilpasning/Beregning/Opsaetning
Aktiver Satskoder

Find den aktuelle satskode, f.eks. 8054, Barsel.dk - Maned, Timer, der
omfatter satserne for Barselsfond pa en manedslgnnet medarbejder

Skift blok med f.eks. Shift-F8, eller klik med musen
Indtast en startdato for de nye ATP-satsers gyldighed i feltet Fra
Skift blok med f.eks. Shift-F8, eller klik med musen

N o ks

Indtast herefter antal timer i feltet Kriterie og de nye satser i feltet
Veerdi

8. Skift til den fagrste blok, og gentag samme gvelse for den naeste satskode.
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Bemeerk
Der ggres opmaerksom pd, at der er angivet satser pa fglgende satskoder:

e 8054, Barsel.dk - Maned, Timer
e 8055, Barsel.dk - 14 dags, Timer
e 8056, Barsel.dk - Uge, Timer

Barselsfond maksimum belgb pr. ar

| forbindelse med Barsel.dk er der fastsat et maksimalt belgb, som
arbejdsgiveren kan komme til at betale pr. medarbejder pr. &r. Maksimum
belgbet er angivet pa satskode 8060, Barsel.dk, max. bidrag under
Lan/Tilpasning/Systemsatser.

Nar kvartalet er omme kommer der et indbetalingskort fra ATP huset med et
belgb beregnet ud fra den indberettede ATP.

Alternativt er det muligt selv at indberette, som ggres som faglgende:

Nar der skal afregnes til ATP huset findes der en karsel under
Lgn/Rapporter/Formular/Barsel.dk

Kvartal og ar
| feltet skrives det kvartal man gnsker at danne filen for, samt det pageseldende
arstal

Indsenders CVR/SE
| feltet indtastes CVR-nummeret pa firmaet der forestar indsendelse af
oplysningerne.

Firma CVR/SE
Her er der tale om CVR-nummeret pa firmaet der indberettes oplysninger for.

Barselsbidrag
Teelleveerket er som standart 8058 Barsel.dk dette teelleveerk kontrollere at det
indbetalte belgb ikke overstiger den sats der er fastsat af Barsel.dk.

Udskriv kvittering
Hvis man gnsker at have en liste udskrevet s& man kan se hvem og hvor meget
der er indberettet til ATP huset.

Dan diskfil
Her markeres med et flueben safremt der gnskes dannet en fil som kan oploades

direkte pa www.atp.dk

Filnavn
Er der svaret ja i feltet dan diskfil, skal dette felt indtastes stiangivelse samt
navnet pa filen til ATP huset. Der er ikke noget krav til filnavnet.

Bestyrelseshonorar

Udbetales der bestyrelseshonorar til personer, der er fuldt skattepligtige til
Danmark og udfgrer arbejdet i Danmark, er bestyrelseshonoraret skattepligtigt.
Dvs. der skal beregnes bade A-skat og AM-bidrag af bestyrelseshonoraret.
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I standardlgnopseetningen forefindes der en lgnart til handtering af
bestyrelseshonorar.

Lonart Navn Felt

1841 Bestyrelseshonorar Belgb

Lgnarten angives som en lgnlinje direkte pa medarbejderen under
Logn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.

Bemeerk

Safremt det samme belgb udbetales til bestyrelsesmedlemmerne f.eks. en gang
hvert kvartal, kan lgnart 1841, Bestyrelseshonorar med fordel angives som
en fast lgnlinje p& den enkelte medarbejder. Dette ggres ved ganske enkelt at
fjerne markeringen i feltet Slet.

Modtager medarbejderen imidlertid ogsa lgn fra virksomheden, skal der tillige
angives en startdato i feltet Dato og et interval p4 3 maneder i felterne Pr.

For yderligere oplysninger om bestyrelseshonorar til personer, der bor eller
opholder sig i udlandet, bestyrelseshonorar under kr. 1.500,- vedr.
foreningsarbejde mv. henvises der til SKAT’s hjemmeside, www.SKAT.dkK.

Bogfaring af lgnnen

Lannen bogfgres automatisk i Finans, ndr menupunktet Opdatering aktiveres
efter der er foretaget en lgnberegning under Lgn/Periodisk/Lgnberegning.

Bemeaerk
Det anbefales at udskrive bogfaringslisten fagr lganberegningen opdateres, da det
ellers ikke er muligt at udskrive en samlet bogfgringsliste.

Forudsesetninger for bogfering i Finans

For at kunne opdatere lgnberegningen under
Len/Periodisk/Lgnberegning/Opdatering og fa bogfart lannen i Finans er
der visse forudsaetninger, der skal veere pa plads:

e Kontoplanen skal veere indleest/oprettet under Finans/Kartotek og
omfatte en fejlkonto.

e Kontonummer pa fejlkontoen skal veere angivet ud for systemnavnet
Fejlkonto under Finans/Tilpasning/Systemkonti.

e Regnskabsperioder skal veere oprettet under
Finans/Tilpasning/Perioder.

Er disse forudsaetninger ikke pa plads, vil opdateringen af lanberegningen blive
afbrudt.

Endvidere skal der selvfglgelig veere angivet kontering pa lgnarter og/eller
teelleveerker under Logn/Tilpasning/Opseetning/Finans.
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Komprimering af finansposter fra Lgn

Eftersom lgnmodulet genererer mange posteringer til bogfgring i Finans, er det
muligt at komprimere disse posteringer. Dette ggres pa fglgende made:

1. Gatil Generelt/Tilpasning/Systemkonfiguration

2. Marker feltet ud for Komprimer finans for lganbogf

Ved opdatering af lgnberegningen komprimeres postering med samme
kontonummer (og samme afdeling).

- 3] Systemopsaetning

Log
Log fejimeddelelser

Versionkontrol
Versionsdatabase
Log informationer ved aendringer

Databaseberegning
Angiv databasestamrelse(%)
Angiv brugergruppe

Komprimering af posteringer
Komprimer finansposteringer
Komprimer finans for lenbogf

,,,,,,

=3 Eof ™=

Bonus

Til udbetaling af bonus anvendes fglgende lgnart:
Lgnart Navn Felt
1371 Bonus Belgb

Lenarten indtastes som en lgnlinje pa den enkelte medarbejder — enten via
lgnkladden under Lan/Dagligt eller direkte pA medarbejderen under
Len/Kartotek/Linjer, men den kan ogsa med fordel angives som en lgnlinje pa
en lgngruppe under Lgn/Tilpasning/Opsatning/Langrupper/Lgnlinjer,

safremt det samme belgb udbetales til flere medarbejdere.
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D

DA-Barselsfond

DA-Barselsfond minder beregningsmaessigt meget om ATP, idet der beregnes
DA-Barselsfond pa baggrund af antal timer i lenperioden — normaltimer nar det
geelder funktionzererne og arbejdstimer nar det geelder de timelgnnede. Ligesom
ATP er det derfor antallet af timer, der afggr bidragets stgrrelse

I modseetning til ATP skal der fgrst beregnes og indbetales DA-Barselsfond fra
medarbejderens 18 ars fadselsdag. Endvidere er det arbejdsgiveren, der betaler
hele bidraget.

Bemeaerk
For yderligere oplysninger om DA-Barselsfond henvises der til
informationsmateriale fra DA.

DA-Barselsfond pa funktionzerer

For funktioneerernes vedkommende beregnes DA-Barselsfond efter antal
normaltimer i lgnperioden. Til dette formal anvendes kalenderen under
Generelt/Kartotek/Kalender, hvorfor der skal veere angivet timer pa en eller
flere kalendere. Det anbefales at angive timer pa kalenderen Standard, nar det
geelder de funktionaerer, der arbejder pa fuld tid, eftersom denne kalender
automatisk bliver vist paA medarbejderen.

Er der derudover deltidsansatte funktionaerer, oprettes der en ny kalender f.eks.
med navnet Deltid. Dette er imidlertid kun relevant, safremt de deltidsansatte
medarbejdere arbejder feerre timer end minimum antal timer for beregning af
maksimum bidraget.

For yderligere oplysninger omkring kalendere henvises der til afsnittet
Kalender.

Er der tale om funktionaerer, der far lgn en gang manedligt, er kriterierne for
beregning af DA-Barselsfond fglgende:

e minimum 39 timer

e minimum 78 timer

e minimum 117 timer

Far funktioneererne f.eks. lgn hver 14. dag, er kriterierne selvfglgelig anderledes.

Til beregning af DA-Barselsfond pa funktioneerer anvendes fglgende lgnart:

Lonart Navn Felt
8051 DA-Barsel, Normaltimer -

Lenarten er som standard angivet som en lgnlinje pa& lgengruppen DABarsel f,
DA-Barsel funktioneerer under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper.

Skal virksomheden betale til DA-Barselsfond er det med andre ord blot et
spagrgsmal om at knytte de relevante medarbejdere til den ovennaevnte
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longruppe. Dette ggres ved at aktivere menupunktet Indseet under
Lon/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper.

Lgnart 8051, DA-Barsel, Normaltimer er sat op til at beregne DA-Barselsfond
efter antal timer pr. maneder. Safremt funktioneererne f.eks. far lgn hver 14.
dag, eendres satskoden i feltet Satskode fra 8051, DA-Barsel - Maned, Timer til
8052, DA-Barsel - 14 dags, Timer. Dette ggres under
Lan/Tilpasning/Opseaetning/Satser.

DA-Barselsfond pa timelgnnede

P& de timelgnnede beregnes DA-Barselsfond efter antal arbejdstimer i
lgnperioden. Det vil sige antal timer registreret pa timelgnslgnarterne (1201,
1202 og 1203), samt antal timer i forbindelse med egen eller barns sygdom
(lgnart 1381, 1801, 1802, 1803 og 1804).

Om der er deltidsansatte timelgnnede eller ej, er underordnet, eftersom det
stadig er antallet af arbejdstimer/sygetimer, der er afggrende for bidragets
stagrrelse.

Er der tale om timelgnnede medarbejdere, der far lan en gang hver 14. dag, er
kriterierne for beregning af DA-Barselsfond fglgende:

e minimum 18 timer

e minimum 36 timer

e minimum 54 timer
Far de timelgnnede f.eks. kun lgn en gang manedligt, er kriterierne selvfglgelig

anderledes.

Til beregning af DA-Barselsfond pa de timelgnnede medarbejdere anvendes
folgende lgnart:

Lonart Navn Felt

8052 DA-Barsel, Arbejdstimer -

Lgnarten er som standard angivet som en lgnlinje pa lengruppen DABarsel t,
DA-Barsel timelgnnede under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper.

Skal virksomheden betale til DA-Barselsfond er det med andre ord blot et
spagrgsmal om at knytte de relevante medarbejdere til den ovennaevnte
lengruppe. Dette ggres ved at aktivere menupunktet Indsaset under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper.

Eftersom de fleste timelgnnede medarbejdere far lan hver 14. dag, er lgnarten
som standard sat op til at beregne DA-Barselsfond efter antal timer pr. 14 dage.
Safremt medarbejderne imidlertid kun far lgn en gang manedligt, aendres
satskoden i feltet Satskode fra 8052, DA-Barsel - 14 dags, Timer til 8051, DA-
Barsel - Maned, Timer under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Satser.
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DA-Barselsfond satser
Sker der en aendring af satserne omkring DA-Barselsfond, eendres satserne pa

folgende made i lsnmodulet:
9. Gatil Len/Tilpasning/Beregning/Opsaetning
10. Aktiver Satskoder

11.Find den aktuelle satskode, f.eks. 8051, DA-Barsel - Maned, Timer,
der omfatter satserne for DA-Barselsfond pa en manedslgnnet
medarbejder

12. Skift blok med f.eks. Shift-F8, eller klik med musen
13. Indtast en startdato for de nye ATP-satsers gyldighed i feltet Fra
14. Skift blok med f.eks. Shift-F8, eller klik med musen

15. Indtast herefter antal timer i feltet Kriterie og de nye satser i feltet
Veerdi

16. Skift til den fgrste blok, og gentag samme gvelse for den naeste satskode.

Bemeerk
Der ggres opmaerksom pa, at der er angivet satser pa fglgende satskoder:

e 8051, DA-Barsel - Maned, Timer
e 8052, DA-Barsel - 14 dags, Timer
e 8053, DA-Barsel - Uge, Timer

DA-Barselsfond maksimum belgb pr. ar

| forbindelse med DA-Barselsfond er der fastsat et maksimalt belgb, som
arbejdsgiveren kan komme til at betale pr. medarbejder pr. ar. Maksimum
belgbet er angivet pa satskode 8050, DA-Barsel, max. bidrag under
Lan/Tilpasning/Systemsatser.

DA/DS statistik

DA/DS statistik
DA/DS Statistik-menuen findes tre steder i lgsnmodulet:

» Len/Tilpasning
» Leon/Kartotek/Opseetning
» Leon/Periodisk

Opseaetning af DA/DS statistik

Under Lan/Tilpasning/DA/DS Statistik ligger de forskellige oplysningstyper
fordelt pa personoplysninger, Ignoplysninger og arbejdssteder.

Person

Under Person oprettes og vedligeholdes personoplysninger, som f.eks.
ansaettelsesvilkar, arbejdsfunktion, aflenningsform, aflanningsperiode, jobstatus
m.v.
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Med menupunktet Medarbejdere er det muligt at knytte de aktuelle
medarbejdere til de forskellige person individuelle oplysninger, saledes det ikke
er ngdvendigt at foretage vedligeholdelsen p& hver enkelt medarbejder i
lgnkartoteket.

Lon

Under Lan oprettelse og vedligeholdelse lgn-individuelle oplysninger, sdsom
Ferieberettiget lgn, Seerlig indkomst, Bidrag til pension og ATP, Genetillaeg,
Feriebetaling, mv.

Indleesning

Menupunktet Indlaesning anvendes til opdatering af eksisterende DA/DS typer
og koder.

Arbejdssteder

Menupunktet Arbejdssteder anvendes til oprettelse og vedligeholdelse af
arbejdsstedskoder i forbindelse med rapportering til Danmarks Statistik og
Dansk Arbejdsgiverforening.

De forskellige arbejdssteder bestar af en kode fra DS og DA, samt
arbejdsstedets adresse, der knyttes til den enkelte medarbejder under
Lon/Kartotek/Opsaetning/DA/DS Statistik.

Fraveerstyper

Menupunktet Fraveerstyper anvendes til oprettelse og vedligeholdelse af de
forskellige fraveerstyper, som anvendes i forbindelse med registrering af fraveer
pa de forskellige medarbejdere, s der senere kan foretages en indberetning af
en fraveersstatistik.

De forskellige typer og koder til person- og lgnoplysningerne er inkluderet i
standard opseetningen i lsnmodulet, og disse kan selvfglgelig frit vedligeholdes.
Koderne til arbejdssteder oprettes derimod efter behov.

NB! For yderligere oplysninger, henvises der til informationsmateriale fra Dansk
Arbejdsgiverforening og Danmarks Statistik.

DA/DS statistik informationer pa

medarbejder

Under Lgn/Kartotek/Opsaetning/DA/DS statistik indtastes og vedligeholdes
den enkelte medarbejders personoplysninger og arbejdsstedskoder, der
indberettes til Dansk Arbejdsgiverforening og Danmarks Statistik.

Udtraek af statistikker

Under Lan/Periodisk/DA/DS Statistik opsaettes selve fraveersstatistikken og
lgnstatistikken, og samtidig benyttes menupunktet til udtreek af statistikkerne til
Dansk Arbejdsgiverforening og Danmarks Statistik.

Der gores opmaerksom pa at der tages udgangspunkt i Microsoft
Dynamics ® C5’s standard lgnopsaetning, hvorfor der selvfglgelig kan
forekomme andre eller yderligere Ignarter og teelleveerker i egen
opsaetning.

Opseetning af lgnstatistikken for tidlgnnede.

I kolonnen Person skal angives fglgende typer:
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Type Felt Type Fra Til Fra felt NB!
10 Belab Teellevaerk | 9813 9814 Belab
Antal Lonart 1201 1203 Antal
Antal Lonart 1331 1335 Antal
Antal Lgnart ? Antal Ad 1
11 Belab Teellevaerk | 9869 Belgb
13 Belgb Teelleveerk | 5111 Belgb
15 Belgb Teelleveerk | 9819 9820 Belgb
22 Belab Teellevaerk | 1809 Belab
23 Belab Lonart 1381 Belgb
Belgb Lonart 1391 1395 Belgb
Belgb Lgnart 1801 Belgb
Belab Lonart ? Belab Ad 2
Antal Lonart 1381 Antal
Antal Lonart 1391 1395 Antal
Antal Lonart 1801 Antal
Antal Lgnart ? Antal Ad 2
24 Belgb Teelleveerk | 5161 5162 Belgb
Belgb Teelleveerk | 5361 5362 Belgb
Belab Lonart 1911 Belagb
29 Belab Teelleveerk | 5861 5862 Belab
Belgb Lonart 1951 Belgb
35 Belgb Lgnart 1339 Belgb
Belab Lonart 1351 1356 Belgb
36 Belgb Lonart 1331 1335 Belgb
Antal Lgnart 1331 1335 Antal
91 Belgb Lgnart ? Belgb Ad 3
121 Belab Teelleveerk | 2001 Belab
Belgb Teelleveerk | 2007 Belgb
Belgb Lgnart 2201 2447 Belgb
122 Belab Lonart 8001 Belgb
Belab Lgnart 8201 8447 Belab
132 Belgb Lonart 1371 Belgb
210 Belab Teellevaerk | 6005 Belgb
Antal Lonart 6221 Antal
232 Belgb Lonart ? Belgb Ad 4
332 Belgb Lgnart ? Belgb Ad 5
Ad 1,
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Egne lgnarter til hAndtering af preesterede overtimer. Der er tale om de
samme lgnharter som benyttes i type 36.

Ad 2,

Egne lgnarter til fraveer i forbindelse med egen sygdom, bgrns sygdom,
barsel, ulykke og andet fraveer, hvortil der ydes betaling, herunder
feriefridage, bgrnefridage, omsorgsdage mv. Deltagelse i uddannelses-
og kursusaktivitet betragtes i denne sammenhaeng ikke som fraveer.

Fraveerstimerne skal ikke medtages i opggrelsen af de praesterede timer

under type 10.

Skal angives med bade antal og belgb.

Ad 3,

Egen lgnart til Bruttotreekordninger

Ad 4,

Egen Ignart til Uregelmaessige betalinger: Kompensationsbetalinger

Ad 5,

Egen Ignart til Uregelmaessige betalinger: Andet

Opseetning af lgnstatistikken for fastlgnnede.

I kolonnen Person skal angives fglgende typer:

100
200
300
350
400
600
610
620
700
800

Skift til naeste blok Lgn-individer og check at der fglgende opsaetning:

Type Felt Type Fra Til Fra felt | NB!
10 Belab Teelleveerk 9813 9814 Belab
11 Belgb Teelleveerk 9869 Belgb
13 Belgb Teelleveerk 5111 Belgb
15 Belab Teelleveerk 9819 9820 Belab
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22 Belgb Teelleveerk 1809 Belgb
25 Belgb Lgnart 1901 1902 Belgb
Belgb Lagnart 4903 Belgb
26 Antal Teelleveerk 5146 Belab
27 Belgb Lagnart ? Belgb Ad 1
Antal Lgnart ? Antal Ad 1
29 Belab Teelleveerk 5861 5862 Belgb
Belgb Lagnart 1951 Belgb
34 Belgb Lgnart 1391 1395
Antal Teelleveerk 5003
Antal Teelleveerk 5033
Antal Teelleveerk 5063 Ad 2
35 Belgb Lgnart 1339 Belgb
Belab Lanart 1351 1356 Belgb
37 Belab Lonart ? Belab Ad 3
Antal Lgnart ? Antal Ad 3
91 Belab Lagnart ? Belab Ad 4
121 Belab Teelleveerk 2001 Belab
Belgb Teelleveerk 2007 Belgb
Belgb Lagnart 2201 2423 Belgb
122 Belab Lagnart 8001 Belgb
Belab Lonart 8201 8423 Belab
132 Belgb Lagnart 1371 Belgb
232 Belgb Lgnart ? Belgb Ad 5
332 Belab Lonart ? Belab Ad 6
Ad 1,

Egen lgnarter til fraveer med delvis eller ingen betaling. Feriedage uden
betaling medtages i type 26, mens fraveer med fuld betaling medtages i

type 34.

Belgb

Belgb skal indberettes, hvis arbejdsgiveren yder en delvis betaling if.
med medarbejderens fraveer.

Det kan f.eks. veere de tilfeelde, hvor medarbejderen kun far delvis lgn

if. med barsel o.l.

Fraveersdage

Antal fraveersdage skal altid indberettes, uanset om arbejdsgiveren yder
ingen eller delvis betaling til fraveersdagene (ekskl. dagene i type 26 og

34).

Ad 2,

Egne lgnarter til fraveer i forbindelse med egen sygdom, bgrns sygdom,
barsel, ulykke og andet fraveer, hvortil der ydes betaling, herunder
feriefridage, bgrnefridage, omsorgsdage mv. Deltagelse i uddannelses-
og kursusaktivitet betragtes i denne sammenhaeng ikke som fraveer.
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Fraveerstimerne skal ikke medtages i opggrelsen af de preesterede timer
under type 10.

Skal angives med bade Antal og Belgb.
Ad 3,

Egne lgnarter til den samlede overtidsbetaling angives med Antal og
Belgb.

Ad 4,

Egen lgnart til Bruttotreekordninger

Ad 5,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Kompensationsbetalinger
Ad 6,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Andet

DA/LO oplysnings- og uddannelsesfonden

Beregning og levering af bidrag til DA/LO Oplysnings- og
Uddannelsesfonden

DA/LO Oplysnings- og Uddannelsesfonden blev oprettet ved maeglingsforslaget
af 28. marts 1973 og var et resultat af overenskomstforhandlingerne mellem
Dansk Arbejdsgiverforening (DA) og Landsorganisationen i Danmark (LO).
Bidragspligten omfatter alle virksomheder, der gennem medlemskab i en
arbejdsgiverforening inden for DA’s omrade eller via en
tiltreedelsesoverenskomst med et forbund under LO er omfattet af en
overenskomst p& det private arbejdsmarked.

Den enkelte virksomhed kan veere omfattet af bestemmelse om bidrag til andre
uddannelsesfonde pa arbejdsmarkedet. At en virksomhed betaler bidrag til én
eller flere uddannelsesfonde, fritager dem ikke for forpligtelsen til at indbetale til
DA/LO Oplysnings- og Uddannelsesfonden.

Det er arbejdsgiveren selv der har ansvaret for at beregne bidrag for den gruppe
af medarbejdere, der er omfattet af ordningen. Opggrelsen af det antal timer der
skal benyttes som beregningsgrundlag, har for mange virksomheder veeret
betragtet som en betydelig administrativ byrde. Det er DA’s opfattelse, at det
kun er fa virksomheder, der Igbende — i forbindelse med den enkelte
lsnberegning — beregner og hensaetter de skyldige belgb, s& arbejdsgiveren
dermed far mindsket byrden i forbindelse med den halvarlige afregning.

DA/LO Uddannelsesfond har — for at lette virksomhedernes administrative byrder
— gennemgaet ordningen og har i denne forbindelse foretaget nogle justeringer
af opkreevningsformen — herunder tilmeldt sig PBS. Samtidig med at
systemudbyderne tilretter lgnsystemerne, sa der lgbende opsamles de
preesterede timer, er der &bnet mulighed for at lette administration for de
virksomheder, der matte gnske dette.

Hvem er omfattet af ordningen

Medarbejdere, der obligatorisk er omfattet af bidragspligt til DA/LO
Oplysnings- og Uddannelsesfonden

Nar fglgende er opfyldt, skal der beregnes bidrag til fonden:
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Virksomheder, der er medlem af en arbejdsgiverforening, og som iht.
overenskomsten er forpligtede til at indbetale til fonden

Virksomheder, der har tiltradt en af ovennaevnte overenskomster

Der er ingen aldersbetingelser, men elever er undtaget (se dog naeste punkt)
Elever, der er omfattet af HORESTA’s RBF-overenskomster, skal medtages
Afdelinger, filialer m.v. skal medtages ved opggrelsen af de bidragspligtige
timer, medmindre der er tale om selvsteendige juridiske enheder, der

selvstaendigt afregner bidrag.

Medarbejdere, der ikke er omfattet, til trods for at de kan veere omfattet
af overenskomsten eller en tiltreedelsesoverenskomst

Overenskomster, der er indgédet med DI, idet disse virksomheder opkreeves af
Industriens Pension

Virksomheder der har tiltradt en overenskomst (tiltreedelsesoverenskomster),
men som opkraeves via PensionDanmark (PD), se bilag 1 bagest i dette brev.
Timer for de medarbejdere der af forskellige arsager ikke opkraeves af PD, f.eks.
fordi de pga. manglende anciennitet endnu ikke er omfattet af en
pensionsordning, skal dog medtages i beregningen

Beregning af bidrag
Bidraget beregnes pa baggrund af preesteret tid.

For timelgnnede udggr bidraget 0,31 kr. pr. preesteret time

For elever pa Horesta/RBF udggr bidraget 0,15 kr. pr. preesteret time

For fastlgnnede udger bidraget 43 kr. pr. maned. Det manedlige bidrag er
beregnet ud fra et statistisk gennemsnitligt antal praesterede timer (138,972

timer)

Deltidsansatte betaler bidrag forholdsmaessigt
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Preesterede timer svarer til de timer, som indberettes til lgnstatistikken i IL
0010. Det vil sige lgnnet tid — herunder over- og merarbejde — fratrukket ferie-,
afspadserings-, syge-, SH- og feriefridagstimer o.l.

Indbetaling af bidrag
Afregningen af bidrag til DA/LO Oplysnings- og Uddannelsesfonden foregar
halvarligt.

Indberetning til DA/LO Oplysnings- og Uddannelses-fonden
Oplysninger til DA/LO Oplysnings- og Uddannelsesfonden
Virksomhederne, der anvender betalingsservice, skal ikke indsende yderligere
oplysninger, da betalingen via lgnsystemet som minimum skal indeholde

1. cvr.nr.

2. bidrag

Safremt en virksomhed er omfattet af en HORESTA-overenskomst, skal bidraget
oplyses pa to grupper af medarbejdere. Endvidere skal laerlinge/elever medtages
med speciel timesats (15 gre). Oplysningerne, der skal medsendes, er

1. cvr-nr.

2. bidrag for medarbejdere pa RBF-overenskomster inkl. Elever (sats: 0,15 kr.
pr. time)

3. bidrag for medarbejdere pd HK-overenskomster2

Det er vigtigt, at dette sker, idet DA/LO Oplysnings- og Uddannelsesfonden skal
videresende en andel af bidraget til HORESTA’s egen uddannelsesfond.

Nul-indberetning Safremt virksomheden i perioden ikke har haft ansatte, der
er omfattet af ordningen i det angivne opkraevningshalvar, skal der foretages en
nul-indberetning (0-indberetning).

Diseter

Skal der udbetales diseter til en medarbejder i forbindelse med rejser i Danmark
og udlandet, anvendes fglgende Ignart:

Lonart Navn Felt
4201 Diseter Antal og Sats, eller Belgb

Eftersom evt. diseter varierer fra lgnperiode til lgnperiode, foregar indtastningen
af lgnlinjer med lgnart 4201 via lgnkladden under Lgn/Dagligt eller direkte pa
medarbejderen under Legn/Kartotek/Linjer.

For yderligere oplysninger om diaeter henvises der til SKAT’s hjemmeside
www.SKAT.dkK.
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E

eBoks

Lonsedler via e-Boks
Lognsedler kan nu afsendes via e-Boks til udvalgte medarbejdere.
Fa digitale lgnsedler

Lonsedler er et oplagt sted at digitalisere virksomhedens post og dermed spare
ressourcer pa distribution. e-Boks kan anvendes pa tveers af lgnsystemer, og
man kan veelge, om det skal veere obligatorisk eller valgfrit for medarbejderne at
fa lensedlen leveret i e-Boks. De fleste virksomheder vaelger at begynde pa
valgfri basis, sa de ansatte kan vaenne sig til den nye made at modtage
lgnsedlen pa.

Ligesom med udsendelsen af regninger og opggrelser, kan man ogsa sende bilag
med lgnsedlen. | princippet er der ingen greenser for, hvad der kan sendes -
eksempelvis information om virksomhedens foreninger, forklaring af lgnsedlen,
eller invitation til julefrokosten.

For at tilmelde virksomheden som afsender skal man tage kontakt til:

Post Danmark A/S, eKommunikation
Tietgensgade 37, 1566 Kgbenhavn V

Telefon: 70 11 12 20 e-mail: eComOne@post.dk

Servicen koster et engangsbelgb pa pt. 10.000 kr. til e-Boks, samt 2,44 pr.
lgnseddel virksomheden sender.

I Leankartoteket under Lan/Kartotek/Medarbejdere er der pa fanen Lgnopl tilfgjet
et nyt felt e-Boks. Dette felt markeres med et flueben, pa de medarbejdere, der
gnsker at modtage Ignsedler via e-Boks.

Under Generelt/Kartotek/Dokumentstyring/Dokumenttyper oprettes eBoks med
navn Lgnsedler til eBoks.
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3] Dokumenttyper (Type: eBoks) (o[ @] %]

Type Nevn -
S s et eBoks J »

i A f 0

DebRykker Debitor rykkerbrev L]

Ord Tibbud Salgstibud ¥

OrdFaktura Salgsfaktura | -

IndFaktura Indk ebsfaktura K|

ProTilbud Projekttilbud ] —

ProFaktura Projektfaktura Ll

Nylntemet Ny intemetkontakt Ll adhalanes

Brev1 Brev med skabelon Ll

Brev2 Brev uden skabelon | ie »

Brevflet Brevfletning B Genvelo

OrdFaige Salgsfalgeseddel U

OrdBekraeft Ordrebekrasftelse Ll —

IndForesp lindkebsforespargsel LAFY

IndRekv Indkabsrekvisition g~

Under Generelt/Kartotek/Dokumentstyring/Rapporter oprettes Payslip med
Dokumenttype eBoks.

-5} Opsaetning af rapporter (Filnavn, sti, skabelon) = ” (=) Ili_&l
Rapport Dokumentty N [ Filnavn ]
¥Paysiv) B N —
[ Genveie ]
-

Lgnsedlerne sendes til e-Boks i forbindelse med lgnberegningen, ved at veelge
knappen Lgnseddel via e-Boks Under Lgn/Periodisk/Lgnberegning. Beskrivelse er
en tekst p& op til 50 tegn, som vil blive den overskrift der fremgéar pa brevet i e-
Boks. Det er vigtigt at man veelger printeren MS Word PDF, da der ellers ikke vil
blive dannet en PDF-fil.

Lgnsedler dannet til e-Boks, udlaeses som PDF-filer, men en fil pr. lgnseddel.
PDF-filerne gemmes i en mappe i C5 biblioteket DocMgmt\[firmaext]\EBOKS\
Denne mappe skal zippes inden afsendelse til Post Danmark, og navngives med
det eKom materiale nummer man har faet tildelt af Post Danmark, samt et job-
identifikation pa op til 100 tegn, dette jobid ma ikke have veeret brugt i en
foregdende karsel, og den returneres i kvitteringsfilen.

Zip filen sendes til e-Boks via en Secure FTP som Post Danmark opretter, nar

man laver aftalen med e-Boks.

LON FRAATIL A
Side 43 af 269



uonesodio) 1JosoudIN 0TOZ @ 1ybruAdo)

Post Danmark sender, inden kl. 08.00 en kvitteringsfil i XML-format for
lgnsedler, der er leveret inden kl. 17.00 den foregadende hverdag.

Kvitteringsfilen angiver, om der er modtaget nogle lgnsedler retur, der ikke har
kunnet placeres, samt om Ilgnmodtageren har dbnet sin e-Boks. Hvis der
registreret problemer med at levere én eller flere lgnsedler, vil dette fremga af
kvitteringslisten, der vises under kanalen "Return”. Det er sa arbejdsgiverens
ansvar, at foretage fysiske udsendelser, af de lgnsedler, der er nasevnt under
”Return” i kvitteringsfilen.

elndkomst

elndkomst er et register, der stort set skal indeholde de indkomstoplysninger,
som fremgar af den ansattes lgnseddel. Registret skal ogsa indeholde
indkomstoplysninger om pension, sociale ydelser og lignende. Alle de
oplysninger som i dag fremgar af den arlige oplysningsseddel er saledes
indeholdt i de manedlige indberetninger til eiIndkomstregistret. Indberetning af
oplysninger skal pa sigt kun ske én gang ét sted og sikrer, at ingen skal
indberette de samme oplysninger flere gange til forskellige offentlige
myndigheder.

elndkomst filen bliver dannet i forbindelse med opdatering af lgnberegningen.
Men den kan ogsa dannes under Lgn/Rapporter/Formular/Udlsesning til
elndkomst.

@nsker man at danne filen til elndkomst pa et senere tidspunkt, skal man veere
meget opmaerksom pa at fra og til dato samt disponibel dato er udfyldt korrekt.
Det er vigtigt at disse datoer er identiske med datoerne i lgnjournalen, da der
ellers ikke vil blive dannet en fil til SKAT. Feltet filnavn udfyldes med sti
angivelse af hvor man gnsker at gemme filen samt navnet pa filen. SE og CVR
nummer er henholdsvis SE og CVR nummer pa den virksomhed der indberetter,
(CVR nummeret pa den indberettede virksomhed kommer automatisk fra
Firmakartoteket). ATP type veelges. | feltet indberetningstype, veelger man om
der er tale om en lgnservicebureauer eller om det er virksomheden selv der
indberetter. Og i sidste felt skal man veelge om det er en Lgn kgrsel, beskatning
af rest S/H penge ved arets afslutning (Afr Ferie) eller om der er tale om en
beskatning af feriepenge til en fratreedende funktioneer (Fratreedelse).

eSkattekort

Efter 1. januar 2008 er alle virksomheder i Danmark tvunget til elndkomst.
elndkomst betyder bland andet at far en medarbejder som er tilknyttet
virksomheden, nyt skattekort, vil virksomheden automatisk fa besked her om,
og der kan hentes et eSkattekort pa www.skat.dk

Tilmelding til eSkattekort

For at kunne rekvirere eSkattekort skal virksomheden forteelle SKAT at den
pageeldende medarbejder er tilknyttet virksomheden. Dette kan ggres pa en af
felgende mader:

e Via SKAT’s TastSelv-service
P& SKAT’s hjemmeside. www.SKAT.dk under punktet TastSelv-service

Nar virksomheden sender en elndkomstfil vil nye medarbejdere automatisk blive
knyttet til virksomheden, men det er ogsa muligt at danne en fil under
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Lan/Periodisk/Bestil eSkattekort. Der for uden skal der overvejes hvorvidt
der skal rekvireres bikort pa en eller flere medarbejdere.

Bikort

Safremt det gnskes at rekvirere bikort for en eller flere medarbejdere, ggres det
pa felgende made:

Ga til Len/Tilpasning/Opsaetning/Felter

Sta pa feltet Bikort

Tryk p& knappen Medarbejder for at fa en oversigt over alle
medarbejdere.

Knyt de medarbejdere, der gnskes rekvireret bikort for, ved at seette et
kryds i veerdi.

eSkattekort fra SKAT
eSkattekorts filen hentes fra SKAT's hjemmeside pa falgende made:

1.

2.

Aktiver en internetbrowser

Angiv adressen www.SKAT.dk, og veelg Tast selv under kolonnen
Virksomhed

Under Indberetning til SKAT (login med TastSelv-kode)
aktiveres punktet Log-in med TastSelv-kode
Herefter promptes der for CVR/SE-nummer og TastSelv-kode

Veelg punktet Indberet/forespgrg pa elndkomst ..., og klik herefter
pa Skattekort — forespgrgsel eller Skattekort - download ...

Falg herefter instruktionerne fra SKAT.

Indleesning af eSkattekort
Indlaesningen af de eSkattekort foregar herefter pa felgende made:

1.

2.

Ga til Lon/Periodisk/Indlees eSkattekort

Nar menupunktet aktiveres, angives det, om resultatet af indlaesningen
gnskes udskrevet til f.eks. Skeerm eller Printer

Der godkendes, og efterfglgende promptes der for fglgende oplysninger:

Filnavn
| feltet angives filnavnet. Husk stiangivelse (f.eks. ’c:\’)

Indlaesningsar

| feltet angives arstallet for de nye skatteoplysningers gyldighed. Der
gares opmaerksom pa, at startdatoen kommer fra gyldigheds dato som
SKAT har stemplet i filen.
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Gruppe
| feltet angives, hvilken lgngruppe der gnskes indlaest skatteoplysninger
for. Eller man afgraenser pa Periode.

Periode

| feltet kan angives, hvilken lgnperiode der gnskes indleest
skatteoplysninger for, hvis det er nemmere at afgreense pa periode frem
for gruppe.

Medarbejderne skal veere grupperet, safremt der bade er uge-, 14-dags-
og manedslgnnede medarbejdere, da der i det neeste felt angives, hvilket
fradrag der gnskes indleest (uge-, 14-dags- eller manedsfradrag). Er der
bade 14-dags- og manedslgnnede medarbejdere i virksomheden,
foretages indleesningen af to gange.

Periodefradrag
| feltet angives, hvilket fradrag der gnskes indleest (uge-, 14-dags- eller
manedsfradrag).

Efter godkendelse af de indtastede oplysninger indleeses
skatteoplysningerne, og der kvitteres med en oversigt over resultatet af
indlaesningen.

Efter indlaesningen af skattekortene kvitteres der med en liste, hvoraf det
fremgar, hvilke medarbejdere der er indleest skattekort for — herunder
ogsa hoved-/bikort frikort og restancekort.

Bemeaerk

Skal der indlaeses skattekort pa bade 14-dagslgnnede og manedslgnnede,
ggres dette ved at fglge punkt 1 til 4 for hver gruppe af medarbejdere.
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F

Fagforening

Tilbyder virksomheden at traekke kontingent til medarbejderens fagforening i
forbindelse med lgnberegningen, ggres dette ved hjeelp af fglgende lgnart:

Legnart Navn Felt

4511 Fagforening Belgb

Hvis kontingentets stagrrelse varierer fra medarbejder til medarbejder, handteres
dette enten ved at angive en lgnlinje direkte pa medarbejderen under
Lagn/Kartotek/Linjer eller ved at oprette en lgngruppe pr. belgbsvariant under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lagngrupper og efterfglgende knytte den enkelte
medarbejder til den relevante lgngruppe ved at aktivere menupunktet Indseet.

Bemeaerk
Safremt der er tale om flere fagforeninger, oprettes der yderligere lgnarter under
Lan/Tilpasning/Beregning/Opsatning.

Feriedage

Feriedagene spiller en central rolle i hele ferieregnskabet - bade nar
medarbejderen holder ferie i dage og i timer.

For yderligere oplysninger om ferie i timer henvises der til afsnittet Ferietimer.

Feriedagsberegning

Alle medarbejdere opsparer 25 feriedage i lgbet af et ar — uanset om de arbejder
pa fuld tid eller er pa fast deltid. Til dette formal anvendes falgende Ignart:

Lonart Navn Felt
5101 Opsparede feriedage Dage/Md -

Lenarten er angivet som en lgnlinje pa lengruppen Feriedage, Opsparede
feriedage under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper. Det er med andre
ord blot et spgrgsmal om at knytte medarbejderne til denne lgngruppe. Dette
ggres ved at aktivere menupunktet Indseet.

Bemeerk

Safremt en medarbejder skal opspare feriedage, men f.eks. kun arbejder 3-4
dage inden for en 14-dagesperiode, skal vedkommende ikke ngdvendigvis
opspare 25 feriedage pa et ar. | det tilfeelde anbefales det at anvende fglgende
lgnart:

Lonart Navn Felt
5102 Opsparede feriedage Dage/Time -
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Drejer det sig om flere medarbejdere, der skal opspare feriedage pa denne
made, anbefales det:

e at oprette en ny lgngruppe under
Lon/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper

e at tilfgje lgnart 5102, Opsparede feriedage Dage/Time som en lgnlinje pa
lengruppen ved at aktivere menupunktet Lgnlinjer

e at knytte medarbejderne til den nye lgngruppe ved at aktivere
menupunktet Indsaet

Drejer det sig imidlertid kun om en enkelt medarbejder, der skal opspare
feriedage efter timer, angives lgnarten som en lgnlinje direkte pd medarbejderen
under Lgn/Kartotek/Linjer.

Feriedagsberegning ved orlov

| forbindelse med orlov til uddannelse, sabbat og langtidssygdom oppebaerer
medarbejderen ikke retten til at optjene feriedage. | lanmodulet sker der
imidlertid en automatisk beregning af feriedagene pa baggrund af antal
ansaettelsesmaneder det pageeldende kalenderar. Dette betyder ogsa, at der ved
hver lgnberegning sker en beregning af ansaettelsesmanederne tilbage til den 1.
januar eller medarbejderens ansaettelsesdato, safremt denne er inden for det
aktuelle kalenderar.

Der er imidlertid en made at stoppe feriedagsberegningen for orlovsperioden,
idet standardlgnopsaetningen omfatter en Ignart til hAndtering af denne situation.

Legnart Navn Felt
6014 Ansaettelsesmaneder med orlov Antal

Lenarten angives som en lgnlinje direkte pd medarbejderen under
Lagn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lon/Dagligt med angivelse i
antalsfeltet af, hvor mange maneder medarbejderen har vaeret veek.

| forbindelse med lgnberegningen sker der en reduktion af antal
anseettelsesmaneder med det antal maneder, der er registreret pa lgnart 6014,
Ansaettelsesmaneder med orlov. Ved at reducere antallet af
ansaettelsesmaneder sker der ogsa automatisk en reduktion af antal feriedage.

Afvikling af feriedage med feriepenge

Safremt en medarbejder holder feriedage med feriepenge — uanset om
medarbejderen fortsat er ansat eller er fratradt — foregar registreringen af de
afholdte feriedage pa en af falgende lgnarter:

Lognart Navn Felt
5152 Afvikling af ferie, FP Dage Antal
5154 Afv. af ferie fgr 1/5, FP Dage Antal
5156 Udb. af restferie efter 1/5 -
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Lognart 5152, Afvikling af ferie, FP Dage anvendes til registrering af feriedage —
uanset om der er tale om:

e Feriedage optjent hos en tidligere arbejdsgiver
e Evt. restferiedage, der er overfart efter 1/5
e Feriedage til afholdelse inden for det aktuelle feriear.

Lgnopseetningen holder med andre ord automatisk styr pda, at feriedage optjent
hos en tidligere arbejdsgiver afholdes fagrst. Herefter afholdes evt. feriedage, der
er overfart efter 1/5, og til sidst afholdes den nyeste ferie.

Lgnart 5154, Afv. af ferie for 1/5, FP Dage anvendes, safremt medarbejderen af
en eller anden grund allerede skal have udbetalt ferie for det kommende feriear
sammen med f.eks. april-lgnnen.

Lenart 5156, Udb. af restferie efter 1/5 anvendes, safremt medarbejderen efter
overgang til et nyt feriear blot skal have udbetalt de resterende feriepenge —
uden hensyntagen til evt. oplysninger om antal dage. Ved samme lejlighed
nulstilles evt. teelleveerker omkring restferiedage, feriepenge og evt. ferietimer.

De tre lgnarter angives hver isaer som en lgnlinje — enten direkte pa
medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under
Lon/Dagligt. Pa lgnart 5152 og 5154 skal der i feltet Antal indtastes en
oplysning vedrgrende antal dage. Lgnart 5156 skal derimod blot oprettes som
Ignlinjer uden yderligere oplysninger om Antal.

Bemeerk

Safremt medarbejderen far en fast manedslgn, men har valgt at holde ferie med
feriepenge, sker der automatisk et traek for ferie uden lgn pa lgnart 1701, Ferie
uden lgn.

Afvikling af feriedage med lgn

Nar en medarbejder holder feriedage med lgn, foregar registreringen af de
afholdte feriedage pa falgende lgnart:

Lonart Navn Felt

5151 Afvikling af ferie, Lon Dage Antal

Lonarten anvendes uanset, om der er tale om:

e Feriedage optjent hos en tidligere arbejdsgiver
e Restferiedage, der er overfgrt efter 1/5
e Feriedage til afholdelse inden for det aktuelle feriear.

Arsagen er, at lgnopsaetningen automatisk holder styr pé, at feriedage optjent
hos en tidligere arbejdsgiver afholdes fagrst. Herefter afholdes evt. feriedage, der
er overfort efter 1/5, og til sidst afholdes den nyeste ferie.

Den ovennavnte Ignart angives som en lgnlinje med en oplysning om antal dage
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i feltet Antal — direkte pa medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer eller via
lgnkladden under Lan/Dagligt.

Bemeaerk

Afholder en medarbejder flere feriedage, end der er opsparet, sker der
automatisk et treek i Ilgnnen. For yderligere oplysninger henvises der til afsnittet
Automatisk traek i lgsnnen ved ikke-opsparet ferie

Ferie uden lgn

Safremt en medarbejder enten ikke har opsparet feriedage, fordi der er tale om
en ny medarbejder, eller fordi medarbejderen holder flere feriedage end
opsparet, sker der automatisk et treek i lgnnen. Dette er kun geeldende for
funktionaerer, og der beregnes ud fra bruttolen pa lgnarterne fra 1101 til 1198.

Det afholdte antal feriedage registreres som ellers pa falgende lgnart:

Lonart Navn Felt

5151 Afvikling af ferie, Lan Dage Antal

Den relevante Ignart angives som en lgnlinje med oplysning om antal dage i
feltet Antal — enten direkte p& medarbejderen under Len/Kartotek/Linjer
eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.

| forbindelse med lgnberegningen tjekkes der for, om der er opsparet nok
feriedage. Safremt dette ikke er tilfeeldet, foretages der et automatisk traek i
lsnnen. Treekket foretages pa lgnart 1701, Ferie uden lgn, eftersom traekket
selvfalgelig skal pavirke bruttolgnnen. Det er derfor ogsa denne lgnart, der
udskrives pa lgnsedlen. Treekket beregnes ud fra Ferielovens § 8 stk.2

Feriefridage

Maden feriefridagene handteres pa i den enkelte virksomhed afhaenger i hgj grad
af overenskomsterne.

Standard lgnopseetningen er baseret pa afholdelse af dage med enten almindelig
lon (funktioneerer) eller timebetaling (timelgnnede).

Bemeerk
Standard lgnopseetningen understgtter med andre ord ikke feriefridage med
S/H-penge.

Selve registreringen af de afholdte feriefridage foregar ved hjeelp af forskellige
Ignarter - afheengig af om der er tale funktioneerer eller timelgnnede.

Feriefridage funktionaserer
Afholder en funktioneer en feriefridag, anvendes en af fglgende lgnarter:

Lonart Navn Felt
5005 Feriefridag dage funktionaer Antal
5009 Feriefridag afholdt tidl. ans Antal
5001 Feriefridag timer m/betal. Antal
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5006 Feriefridag dage m/betal. Antal

5002 Feriefridag timer/dag gl. ar Antal

5003 Feriefridag dage gl. ar udb. -
Bemeerk

Maksimum antal feriefridage pr. ar vedligeholdes pa satskode 6003,
Feriefridage max. antal dage, og minimumanciennitet vedligeholdes pa
satskode 6001, Feriefridage min. ansaet. mdr. under
Lon/Tilpasning/Systemsatser.

Lgnart 5005, Feriefridag dage funktionaser anvendes til registrering af antal
afholdte dage — uanset om der er tale om restferiefridage overfart efter 1/5 eller
feriefridage til afholdelse inden for indeveerende feriefridagsar.

Lgnart 5009, Feriefridag afholdt tidl. ans anvendes til registrering af evt.
feriefridage afholdt hos en tidligere arbejdsgiver. | Igbet af et ar har den enkelte
medarbejder ret til 5 feriefridage, og for at undga at medarbejderen holder for
mange dage, kan saldoen ved hjeelp af denne lgnart nedskrives med antal
feriefridage afholdt hos den tidligere arbejdsgiver.

Lgnart 5001, Feriefridag timer m/betal. og lgnart 5006, Feriefridag dage
m~/betal. anvendes, safremt der skal udbetales kompensation for ikke-afholdte
feriefridage inden for indeveerende feriefridagsar. Kompensationen udbetales i
timer, hvorfor der pa Ignart 5001 skal registreres antal timer svarende til antal
dage, der registreres pa lgnart 5006.

Selve udbetalingen foregar pa lgnart 1391, Feriefridage, eftersom der skal ske
en beskatning af kompensationen.

Lgnart 5002, Feriefridag timer/dag gl. ar og lgnart 5003, Feriefridag dage
gl. &r udb. anvendes, safremt der skal udbetales kompensation for ikke-afholdte
feriefridage efter overgangen til et nyt feriefridagsar. Kompensationen udbetales
i timer, hvorfor der pa lgnart 5002 skal registreres et gennemsnitligt antal timer
pr. dag, hvorimod Ignart 5003 registreres som en lgnlinje uden angivelse af
antal dage.

Selve udbetalingen foregar pa lgnart 1392, Feriefridage forrige ar, eftersom
der skal ske en beskatning af kompensationen.

Bemeaerk

Den enkelte medarbejders gennemsnitlige timefaktor pr. lgnperiode angives pa
satskode 1100, Timefaktor, funktionaerer pa fanen Skat og konti under
Lon/Kartotek. Timesatsen beregnes automatisk p& baggrund af manedslgnnen
og timefaktoren og overfares til feltet Sats pa henholdsvis lgnart 1391,
Feriefridage og lgnart 1392, Feriefridage forrige ar.

Lenarterne registreres som lgnlinjer direkte pa medarbejderen under
Lgn/Kartotek/Linjer eller via Ilgnkladden under Lgn/Dagligt.
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Bemeerk
Minimumanciennitet vedligeholdes pa satskode 6001, Feriefridage min.
ansaet. mdr. under Lgn/Tilpasning/Systemsatser.

Feriefridage timelgnnede
Afholder en timelgnnet medarbejder en feriefridag, anvendes fglgende lgnarter:

Lonart Navn Felt

5001 Feriefridag timer m/betal. Antal

5006 Feriefridag dage m/betal. Antal

5009 Feriefridag afholdt tidl. ans Antal

5002 Feriefridag timer/dag gl. ar Antal

5003 Feriefridag dage gl. ar udb. -
Bemeerk

Maksimum antal feriefridage pr. ar vedligeholdes pa satskode 6003,
Feriefridage max. antal dage, og minimumanciennitet vedligeholdes pa
satskode 6001, Feriefridage min. ansaet. mdr. under
Lan/Tilpasning/Systemsatser.

Lgnart 5001, Feriefridag timer m/betal. og lgnart 5006, Feriefridag dage
m~/betal. anvendes, safremt der er tale om feriefridage afholdt i timer inden for
indevaerende feriefridagsar. Kompensationen udbetales i timer, hvorfor der pa
Ignart 5001 skal registreres et antal timer svarende til det antal dage, der
registreres pa lgnart 5006.

Selve udbetalingen foregar pa lgnart 1391, Feriefridag.

Lgnart 5009, Feriefridag afholdt tidl. ans anvendes til registrering af evt.
feriefridage afholdt hos en tidligere arbejdsgiver. | Igbet af et ar har den enkelte
medarbejder ret til at holde 5 feriefridage, og for at undga at medarbejderen
holder for mange dage, kan saldoen ved hjeaelp af denne lgnart nedskrives med
antal feriefridage afholdt hos en tidligere arbejdsgiver.

Lgnart 5002, Feriefridag timer/dag gl. ar og lgnart 5003, Feriefridag dage
gl. &r udb. anvendes, safremt der skal udbetales kompensation for ikke-afholdte
feriefridage efter overgangen til et nyt feriefridagsar. Kompensationen udbetales
i timer, hvorfor der pa lgnart 5002 skal registreres et gennemsnitligt antal timer
pr. dag, hvorimod Ignart 5003 registreres som en lgnlinje uden angivelse af
antal dage.

Selve udbetalingen foregar pa lgnart 1392, Feriefridage forrige ar, eftersom
der skal ske en beskatning af kompensationen.

Lgnarterne registreres som lgnlinjer via lgnkladden under Lgn/Dagligt eller
direkte pa medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer.
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Beregning af feriefritime satsen

Safremt timesatsen, der udbetales i forbindelse med afholdelse af feriefritimer,
svarer til timelgnssatsen pa f.eks. lgnart 1201, Timelgn 1, kan satsen ved
hjeelp af lidt opseetning automatisk hentes fra Ignart 1201.

Dette gares pa felgende made:

Under Len/Tilpasning/Opseetning/Langrupper/Lgnlinjer angives
lgnart 0001, Timesats, timelgnnede som en lgnlinje med et antal pa
1,00 i feltet Antal.

Husk at knytte de relevante medarbejdere til lgangruppen, f.eks. ved at
aktivere menupunktet Indsaet under
Lon/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper.

Under Len/Tilpasning/Opsaetning/Satser placeres markgren pa lgnart
0001, Timesats, timelgnnede, og i den nederste blok angives der en
linje med fglgende oplysninger:

T(ype)
| feltet veelges Gruppe.

Nummer

| feltet angives "nummeret” pa den lgngruppe, hvor lgnart 0001,
Timesats, timelgnnede blev tilfgjet som en Ignlinje — i dette tilfeelde
Timelgn.

Navn
| feltet vises navnet pa den angivne lgngruppe.

Fra art

| feltet angives nummeret pa den lgnart, hvor medarbejderens timesats
er angivet enten som en medarbejderspecifik sats, en gruppesats eller en
generel sats — i dette tilfeelde lgnart 1201, Timelgn 1.

Der gores opmaerksom pa, at timesatsen ikke ngdvendigvis skal hentes
fra lgnart 1201, Timelgn 1, hvorfor der selvfglgelig kan forekomme et
andet lgnartsnummer i forbindelse med satsberegningen.

Faktor
| feltet angives en faktor, som timesatsen gnskes ganget med — i dette
tilfeelde 1,00.

Manuel indtastning af feriefritimesatsen

Safremt timesatsen ikke gnskes "beregnet”, men derimod angivet manuelt pa
lenart 1391, Feriefridage og 1392, Feriefridage forrige ar, geres dette pa
folgende made:

1. Gatil Len/Tilpasning/Beregning/Opsatning

2. Find lgnart 1391, Feriefridage

3. Fjern teelleveerk 0001 i feltet Teel.sats
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4. Skift til lenart 1392, Feriefridage forrige ar
5. Fjern teelleveerk 0001 i feltet Teel.sats

Timesatsen kan herefter inddateres pa de to lgnarter — enten pa tveers af
medarbejdere under Len/Tilpasning/Opsatning/Satser eller pa den enkelte
medarbejder under Lgn/Kartotek/Opsaetning/Satser.

Feriefritimer

Hvordan feriefritimerne skal handteres, afheenger i hgj grad af
overenskomsterne.

Standard lgnopseetningen er baseret pa afholdelse af feriefritimer med enten
almindelig lgn (funktionaerer) eller timebetaling (timelgnnede).

Bemeaerk
Standard lgnopsaetningen understgtter med andre ord ikke feriefritimer med
S/H-penge.

Selve registreringen af de afholdte feriefritimer foregar ved hjeelp af forskellige
lgnarter - afhaengig af om der er tale funktioneerer eller timelgnnede.

Feriefritimer funktionaerer
Til handtering af feriefritimer pa en funktionaer anvendes en af falgende lgnarter:

Lonart Navn Felt

5015 Feriefridage afholdt i timer Antal

5019 Feriefridags timer afh. tidl. Antal

5012 Feriefridage, udb. rest timer -

5013 Feriefridag, udb. rest gl ar -
Bemeerk

Forudsaetningen for at kunne afholde feriefridage i timer er, at maks. antal
feriefritimer pr. &r skal vaere angivet pa den enkelte medarbejder ud for
satskode 6011, Feriefridage max. timer pa fanen Skat og konti under
Lgn/Kartotek.

Lgnart 5015, Feriefridag afholdt i timer anvendes til registrering af antal
afholdte timer — uanset om der er tale om restferiefritimer overfgrt efter 1/5
eller feriefritimer til afholdelse inden for indeveerende feriefridagsar.

Lgnart 5019, Feriefridags timer afh. tidl. anvendes til registrering af evt.
feriefritimer afholdt hos en tidligere arbejdsgiver. | labet af et &r har den enkelte
medarbejder ret til at afholde 5 feriefridage omregnet til timer, og for at undga
at medarbejderen holder for mange feriefritimer, kan saldoen ved hjeselp af
denne Ignart nedskrives med antal feriefritimer afholdt hos tidligere
arbejdsgiver.
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Lgnart 5012, Feriefridage, udb. resttimer anvendes til at udbetale evt.
resttimer inden for feriefridagsaret, safremt medarbejderen f.eks. holder fri 35
timer, men har en saldo p& 37 timer. Lgnarten temmer ganske enkelt "kontoen”.

Selve udbetalingen foregar pa lgnart 1391, Feriefridage, eftersom der skal ske
en beskatning af kompensationen for de sidste timer.

Lgnart 5013, Feriefridag timer m/betal. anvendes, safremt der skal
udbetales kompensation for ikke-afholdte feriefritimer efter overgangen til et nyt
feriefridagsar. Lgnarten temmer ganske enkelt "kontoen”.

Selve udbetalingen foregar pa lgnart 1392, Feriefridage forrige ar, eftersom
der skal ske en beskatning af kompensationen.

Bemeerk

Den enkelte medarbejders gennemsnitlige timefaktor pr. lgnperiode angives pa
satskode 1100, Timefaktor, funktionaerer pa fanen Skat og konti under
Len/Kartotek. Timesatsen beregnes automatisk pa baggrund af manedslgnnen
og timefaktoren og overfares til feltet Sats pa henholdsvis lgnart 1391,
Feriefridage og lgnart 1392, Feriefridage forrige ar.

Lanarterne registreres som lgnlinjer direkte pd medarbejderen under
Lan/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.

Bemeerk
Minimumanciennitet vedligeholdes pa satskode 6001, Feriefridage min.
ansaet. mdr. under Lon/Tilpasning/Systemsatser.

Feriefritimer timelgnnede

Til handtering af feriefritimer pa en timelgnnet medarbejder anvendes falgende
lgnarter:

Lonart Navn Felt
5011 Feriefridage, udb. i timer Antal
5019 Feriefridags timer afh. tidl. Antal
5012 Feriefridage, udb. rest timer -
5013 Feriefridag, udb. rest gl ar -
Bemeerk

Forudsaetningen for at kunne afholde feriefridage i timer er, at maks. antal
feriefritimer pr. ar skal veere angivet pa den enkelte medarbejder ud for
satskode 6011, Feriefridage max. timer pa fanen Skat og konti under
Lan/Kartotek.

Lgnart 5011, Feriefridage, udb. i timer anvendes til registrering af antal
afholdte timer — uanset om der er tale om restferiefritimer overfgrt efter 1/5
eller feriefritimer til afholdelse inden for indeveaerende feriefridagsar.
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Selve udbetalingen foregar pa lgnart 1391, Feriefridage.

Lgnart 5019, Feriefridags timer afh. tidl. anvendes til registrering af evt.
feriefritimer afholdt hos en tidligere arbejdsgiver. | lgbet af et ar har den enkelte
medarbejder ret til at afholde 5 feriefridage omregnet til timer, og for at undga
at medarbejderen holder for mange feriefritimer, kan saldoen ved hjeelp af
denne Ignart nedskrives med antal feriefritimer afholdt hos en tidligere
arbejdsgiver.

Lgnart 5012, Feriefridage, udb. rest timer anvendes til at udbetale evt.
resttimer inden for feriefridagsaret, safremt medarbejderen f.eks. holder fri 35
timer, men har en saldo pa 37 timer.

Selve udbetalingen foregar pa lgnart 1391, Feriefridage, eftersom der skal ske
en beskatning af kompensationen for de sidste timer.

Lenart 5013, Feriefridag timer m/betal. anvendes, safremt der skal
udbetales kompensation for ikke-afholdte feriefritimer efter overgangen til et nyt
feriefridagsar. Lenarten temmer ganske enkelt "kontoen”.

Selve udbetalingen foregar pa lgnart 1392, Feriefridage forrige ar, eftersom
der skal ske en beskatning af kompensationen.

Lgnarterne registreres som lgnlinjer via lgnkladden under Lgn/Dagligt eller
direkte pa medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer.

Bemeerk
Minimumanciennitet vedligeholdes pa satskode 6001, Feriefridage min.
ansaet. mdr. under Lgn/Tilpasning/Systemsatser.

Beregning af feriefritimesatsen

Safremt timesatsen, der udbetales i forbindelse med afholdelse af feriefritimer,
svarer til timelgnssatsen pa f.eks. lgnart 1201, Timelgn 1, kan satsen ved
hjeelp af lidt opseetning automatisk hentes fra lgnart 1201.

Dette ggres pa falgende made:

e Under Lan/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper/Lgnlinjer angives
lgnart 0001, Timesats, timelgnnede som en lgnlinje med et antal pa
1,00 i feltet Antal.

Husk at knytte de relevante medarbejdere til langruppen, f.eks. ved at
aktivere menupunktet Indsset under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper.

e Under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Satser placeres markgren pa lgnart
0001, Timesats, timelgnnede, og i den nederste blok angives der en
linje med fglgende oplysninger:

T(ype)
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| feltet veelges Gruppe.

Nummer

| feltet angives "nummeret” pa den lgngruppe, hvor lgnart 0001,
Timesats, timelgnnede blev tilfgjet som en lgnlinje — i dette tilfeelde
Timelgn.

Navn
| feltet vises navnet pa den angivne lgngruppe.

Fra art

| feltet angives nummeret pa den lgnart, hvor medarbejderens timesats
er angivet enten som en medarbejderspecifik sats, en gruppesats eller en
generel sats — i dette tilfeelde lgnart 1201, Timelgn 1.

Der geres opmeerksom pa, at timesatsen ikke ngdvendigvis skal hentes
fra lgnart 1201, Timelgn 1, hvorfor der selvfglgelig kan forekomme et
andet lgnartsnummer i forbindelse med satsberegningen.

Faktor
| feltet angives en faktor, som timesatsen gnskes ganget med — i dette
tilfeelde 1,00.
» [EGH Gem | B2 Wi
T Nummer Fradato Navn Satskode Sats % =
A
x
L 4
Fra art Faktor Tillzeg
1201 1.00

Manuel indtastning af feriefritimesatsen
Safremt timesatsen ikke gnskes "beregnet”, men derimod angivet manuelt pa

lgnart 1391, Feriefridage og 1392, Feriefridage forrige ar, ggres dette pa
felgende made:

1. Gatil Len/Tilpasning/Beregning/Opsaetning

2. Find lgnart 1391, Feriefridage

3. Fjern teelleveerk 0001 i feltet Teel.sats

4. Skift til lgsnart 1392, Feriefridage forrige ar

5. Fjern teelleveerk 0001 i feltet Teel.sats
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6. Timesatsen kan herefter inddateres pa de to lgnarter - enten pa tveers af
medarbejdere under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Satser eller pa den
enkelte medarbejder under Lgn/Kartotek/Opseaetning/Satser.

FerieKonto-liste

Lagn/Rapporter/Formular/FerieKonto-liste anvendes til generering af en kvartalsvis
indberetningsfil til FerieKonto. Samtidig kan der udskrives en liste, der viser filens indhold.
Efter aktivering af menupunktet og angivelse af evt. afgraensninger pa enten
medarbejdernummer, afdeling mv., promptes der for fglgende oplysninger:

Kvartal og ar
| felterne angives oplysninger om indberetningsperioden, f.eks. 2 og 2008 for andet kvartal
2008.

Feriedage

Under Feriedage skal der udfyldes to teelleveerker. Teellervaerkerne der skal benyttes, er
teelleveerk 5165 for de medarbejdere der har veeret ansat hele kvartalet, og teellevaerk 5163
for de medarbejdere der er ansat i det kvartal der indberettes for.

Arsagen til at der skal oplyses to teelleveerker under Feriedage, er at FerieKonto forventer, at
feriedage for en medarbejder der har veeret ansat hele kvartalet er lig med 6,25.

Feriepenge
| feltet angives nummeret pa teellevaerket med netto feriepengene. | standard
lgnopseetningen svarer det til teelleveerk 5175, FerieKontoafregnede FP, Netto

Udskriv formular
| feltet angives det hvorvidt der gnskes udskrevet en liste til kontrol af de indberettede
oplysninger.

Medtag O
Feltet markeres, safremt filen/udskriften ligeledes skal omfatte de medarbejdere, hvor der
hverken er en oplysning om antal feriedage eller feriepenge.

Dan diskfil
| feltet angives det hvorvidt der gnskes genereret en fil til FerieKonto.

Kundenummer
Safremt der er svaret Ja i feltet Dan diskfil, angives virksomhedens kundenummer hos
FerieKonto i dette felt.

Filnavn
Safremt der er svaret Ja i feltet Dan diskfil, tilfgjes stiangivelse og filens navn i dette felt.
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(m Indberetning til Feriekonto 23

Kvatalogar 2 2008

[ Annuller ]

Taellevaerker
Fenedage 5165
5163
Ferepenge 5175
Formular

Udsksiv fomular [7]

Udvalg
Medtag 0 [T
Diskette
Dan diskfil [¥]
Kundenummer 0
Filnavn c:\FereKonto

Efter godkendelse af indtastningerne udskrives listen og filen genereres.

Feriekort

Til medarbejdere, der holder ferie med feriepenge - herunder ogsa fratradte
funktioneerer - kan der udskrives feriekort.

Eftersom der anvendes forskellige Ignarter og teelleveerker til beskatning af
feriepengene - afthaengig af om der er tale om medarbejdere, der holder ferie
med feriepenge eller fratradte funktionaerer - er der ogsa to feriekort.

Feriekort til funktioneerer

@nskes der udskrevet feriekort til fratradte funktionarer, hvor feriepengene er
beskattet, gagres dette ved at aktivere menupunktet Feriekort funktionaerer
under Lgn/Rapporter/Formularer eller under
Lon/Kartotek/Funktioner/Fratraedelse.

Feriekortet udskrives udelukkende i forbindelse med funktionaerer, der holdt
ferie med lgn, mens de stadig var ansat i virksomheden. Er der tale om
funktioneerer, der holdt ferie med feriepenge, anvendes feriekortet til de
timelgnnede, der udskrives under Lan/Rapporter/Formularer/Feriekort
timelgnnede.
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Endvidere skal der veere foretaget en beskatning af feriepengene ved hjeelp af
lgnkgrslen Fratraedelse pa de pagaeldende medarbejdere, far der kan udskrives
feriekort.

Efter udbetaling af feriepenge til en fratradt funktionaer kan der med fordel
udskrives et nyt feriekort med oplysninger om restferiepenge.

Feriekortet udskrives pa fglgende made:

1. Gatil Len/Rapporter/Formularer
2. Aktiver menupunktet Feriekort funktionserer

3. Foretag en afgraensning pa de medarbejdere, der gnskes udskrevet
feriekort for.

4. Efter godkendelse af en evt. afgreensning, promptes der for fglgende
oplysning:

Optjeningsar
| feltet angives optjeningsaret, for hvilket der gnskes udskrevet et
feriekort.

5. Der godkendes endnu engang, hvorefter feriekortet udskrives til printer,
skaerm mv.

Skal der udskrives feriekort for flere ar til den samme medarbejder, gares dette
ved at aktivere menupunktet flere gange og skiftevis angive de forskellige
optjeningsar.

Bemeaerk

Der ggres opmaerksom pa, at safremt der enten ikke udskrives oplysninger om
feriedage og feriepenge pa feriekortet, eller der udskrives forkerte oplysninger,
klares dette ved at sendre opseetningen pa diverse systemparametre under
Lan/Tilpasning/Systemparametre. De relevante systemnavne begynder alle
med ordet Fratr.

For yderligere oplysninger omkring opseetning af systemparametre henvises der
til afsnittet Systemparametre.

Feriekort til timelgnnede

Menupunktet Feriekort timelgnnede under Lgn/Rapporter/Formularer
anvendes i forbindelse med udskrift af feriekort til timelgnnede medarbejdere,
men ogsa til evt. funktionaerer, der holder ferie med feriepenge.

Feriekortet er opbygget, s der ogsa udskrives oplysninger om forbrugte
feriedage og feriepenge, hvorfor der med fordel kan udskrives et nyt feriekort
med oplysninger om restferiepenge og evt. S/H-penge til medarbejderne efter
udbetaling af feriepenge.

Feriekortet udskrives pa fglgende made:

1. Gatil Len/Rapporter/Formularer
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2. Aktiver menupunktet Feriekort timelgnnede

3. Foretag en afgraensning pa de medarbejdere, der gnskes udskrevet
feriekort for.

4. Efter godkendelse af en evt. afgreensning promptes der for fglgende
oplysning:

Optjeningsar
| feltet angives optjeningsaret, for hvilket der gnskes udskrevet et
feriekort.

5. Der godkendes endnu engang, hvorefter feriekortet udskrives til printer,
skeerm mv.

Bemeaerk

Der ggres opmaerksom pa, at safremt der enten ikke udskrives oplysninger om
feriepenge og evt. S/H-penge pa feriekortet, eller der udskrives forkerte
oplysninger, klares dette ved at aendre pa opseetningen pa systemparametrene
under Lagn/Tilpasning/Systemparametre. De relevante systemnavne
begynder alle med ordet Ferie.

Udskrives der ikke feriekort, kan det endvidere skyldes, at de udvalgte
medarbejdere ikke er knyttet til mindst en lgngruppe under
Lagn/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper.

Feriepenge

Der beregnes feriepenge safremt, der i den enkelte Ignperiode er en
ferieberettigende lgn og den enkelte medarbejder er knyttet til langruppen
Feriepenge, Beregnede feriepenge under Lgn/Kartotek/Grupper eller
Lan/Tilpasning/Opsetning/Lgngrupper.

Feriepengeberegning
Til beregning af feriepenge anvendes fglgende lgnart:

Lonart Navn Felt
5111 Beregnede feriepenge Sats

Lgnarten er angivet som en lgnlinje pa lengruppen Feriepenge, Beregnede
feriepenge under Lgn/Tilpasning/Opsetning/Lgngrupper. Medarbejderne
skal blot knyttes til denne lgngruppe. Dette ggres ved at aktivere menupunktet
Indseet.

Bemeerk

Satsen for beregnede feriepenge er som standard sat til 12,5 %. Safremt der i
virksomheden arbejdes med en anden sats, kan satsen pa lgnlinjen frit zendres
ved at aktivere menupunktet Lgnlinjer. Beregnes der derimod 12,5 % i
feriepenge for en reekke medarbejdere og 12 % for de gvrige medarbejdere,
anbefales det at oprette endnu en lgngruppe under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper, samt tilfgje lgnart 5111,
Beregnede feriepenge som en lgnlinje og seette satsen til 12 % ved at aktivere
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menupunktet Lgnlinjer.

Feriepengebeskatning

Feriepenge, der udbetales i forbindelse med afholdelse af ferie, skal lgbende
beskattes. Til dette formal anvendes en af de felgende Ignarter:

Lonart Navn Felt
5161 Afregning feriepenge -
5162 FerieKontoafregning feriepenge -

Lenart 5161, Afregning feriepenge anvendes, safremt de beskattede feriepenge
forbliver i virksomheden og udbetales, nar der holdes ferie.

Lgnart 5162, FerieKontoafregning feriepenge anvendes, safremt de beskattede
feriepenge overfgres til FerieKonto.

Begge lgnarter er angivet som lgnlinjer pa hver sin lgngruppe — lgnart 5161,
Afregning feriepenge pa lgngruppen Ferieafr, Afregning feriepenge og lgnart
5162, FerieKontoafregning feriepenge pa lgngruppen FerieKonto, FerieKonto
afregn. feriepenge under Lon/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper. Der skal
kun ske en kobling mellem de medarbejdere, der holder ferie med feriepenge, og
den relevante lgngruppe. Dette ggres ved at aktivere menupunktet Indseet.

PA& begge lgngrupper er der angivet to lgnlinjer med samme lgnartsnummer.
Forskellen er feltet Lankgarsel, der pd den ene lgnlinje er sat til Lan (den
almindelige lgnkarsel) og p& den anden lgnlinje til Afr.ferie (arskarslen).
Knyttes medarbejderne derfor til den relevante lgngruppe, vil der ske en Igbende
beskatning af feriepengene, nar der kares lgn, og en beskatning af evt.
sygeferiepenge, der er inddateret som lgnlinjer efter arets sidste lgnkarsel er
opdateret, nar den sakaldte arskarsel kgres.

Bemeerk

Der geres opmaerksom pa, at medarbejdere, der normalt holder ferie med lgn,
ved fratreedelse ikke skal knyttes til en af de ovennaevnte lgngrupper. For
yderligere oplysninger om beskatning af feriepenge ved fratreedelse henvises der
til afsnittet Fratreedelse af funktionaer.

Udbetaling af feriepenge til en timelgnnede eller fratradt
medarbejder

| forbindelse med udbetaling af feriepenge til en fratradt medarbejder — uanset
om der er tale om en funktionaer eller en timelgnnet medarbejder — anvendes
falgende lgnarter:

Lonart Navn Felt
5132 Afvikling af ferie, FP Timer Antal
5134 Afv. af ferie for 1/5, FP Time Antal
5152 Afvikling af ferie, FP Dage Antal
5154 Afv. af ferie fgr 1/5, FP Dage Antal
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Lenart 5132, Afvikling af ferie, FP Timer anvendes til registrering af ferie afholdt
i timer inden for det aktuelle feriear.

Lonart 5134, Afv. af ferie fgr 1/5, FP Time anvendes til registrering af antal
ferietimer til afholdelse i det kommende feriedr, men hvor medarbejderen skal
have udbetalt feriepengene sammen med f.eks. april-lgnnen

Lgnart 5152, Afvikling af ferie, FP Dage anvendes til registrering af feriedage
afholdt inden for det aktuelle feriedr.

Lenart 5154, Afv. af ferie far 1/5, FP Dage anvendes, safremt medarbejderen
skal have udbetalt feriepenge for feriedage til afholdelse i det kommende feriear
sammen med f.eks. april-lgnnen.

Den relevante Ignart angives som en lgnlinje direkte p4 medarbejderen under
Len/Kartotek/Linjer. Pa lgnart 5132 og 5134 skal der i feltet Antal angives
et antal timer, og pa lgnart 5152 og 5154 skal der i feltet Antal indtastes et
antal dage.

Selve udbetalingen foregar pa de faglgende lgnarter, eftersom feriepengene jo
allerede er beskattet:

Lenart Navn Felt

4401 Udbet. feriekort dette feriear -

4402 Udbet. feriekort naeste feriear -
Bemeerk

For at kunne udbetale feriepenge til en fratradt medarbejder skal datoen i feltet
Speerret fra pa fanen Lenopl under Lgn/Kartotek aendres til f.eks. datoen for
neeste lgnkgrsel eller slettes, eftersom der tjekkes for en evt. dato i dette felt i
forbindelse med lgnberegningen.

Alternativt kan markeringen i feltet Speerret under
Lan/Periodisk/Lgnberegning fjernes, hvorved der ikke tjekkes for en evt.
dato i feltet Speerret fra pa fanen Lgnopl under Lgn/Kartotek. Dette geelder
alle medarbejdere, der er udvalgt.

Udbetaling af feriepenge opsparet indeveerende ar

Til medarbejdere, der f.eks. flytter til udlandet, eller af alders- eller
helbredsmeessige arsager — herunder ogsa dgdsfald — forlader arbejdsmarkedet,
skal der udbetales feriepenge opsparet i indeveerende kalenderar. Til dette
formal anvendes faglgende lgnart:

Lgnart Navn Felt
5159 Afv. af ferie indev. opsp. ar -

Lgnarten angives som en lgnlinje direkte pa medarbejderen under
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Lan/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt — uden
yderligere angivelse af belgb.

Selve udbetalingen foregar pa lgnart 4409, Udb. feriepenge indev. ar, der
udskrives pa lgnsedlen.

Bemeaerk
Lgnarten anvendes udelukkende i forbindelse med medarbejdere, der holder
ferie med feriepenge, og hvor feriepengene allerede er beskattet.

Udbetaling af bruttoferiepenge for ikke-afholdt ferie

Er en medarbejder, der normalt holder ferie med lgn afskaret fra at holde ferie,
kan der udbetales bruttoferiepenge til vedkommende. Til dette formal anvendes
en af fglgende lgnarter:

Lognart Navn Felt
5135 Udb. af bruttoferiepenge Timer Antal
5155 Udb. af bruttoferiepenge Dage Antal

Lgnart 5135, Udb. af bruttoferiepenge Timer anvendes til registrering af antal
ferietimer, der gnskes udbetalt bruttoferiepenge for.

Lgnart 5155, Udb. af bruttoferiepenge Dage anvendes til registrering af antal
dage, der gnskes udbetalt bruttoferiepenge for.

Lgnarterne angives enten som en lgnlinje direkte p4 medarbejderen under
Lagn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lon/Dagligt med angivelse af
enten antal dage eller timer i feltet Antal. Systemet vil herefter selv udregne
veerdien af den ikke-afholdte ferie.

Selve udbetalingen foregar pa den fglgende lgnart, eftersom bruttoferiepengene
jo skal indgd i bruttoindkomsten og dermed i beskatningsgrundlaget. Lgnarten
udskrives pa lgnsedlen.

Lonart Navn Felt
1921 Udb. af bruttoferiepenge -
Feriepengeoversigt

Eftersom udlevering af feriekort til medarbejdere ofte medfgrer en stor
administrativ byrde for virksomheden, veelger mange virksomheder kun at
udskrive og udlevere feriekort til fratraddte medarbejdere.

Til de medarbejdere, der fortsat er ansat i virksomheden, er
feriepengeoversigten et godt alternativ til et feriekort, eftersom
feriepengeoversigten omfatter de samme oplysninger som feriekortet.

Feriepengeoversigten udskrives pa fglgende made:
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Ga til Len/Rapporter/Formularer/Feriepengeoversigt.

Efter aktivering af menupunktet kan der f.eks. afgraenses pa
medarbejdernummer, afdeling, gruppe mv.

3. Efter angivelse af en evt. afgreensning og efterfglgende godkendelse
promptes der for fglgende oplysning:

Optjeningsar
| feltet angives arstallet for det ar, der gnskes udskrevet en
feriepengeoversigt for.

4. Der godkendes, hvorefter feriepengeoversigten kan udskrives til printer,
skeerm mv.

Rapporten bag feriepengeoversigten er opbygget saledes, at der ud over
oplysninger om feriedage, feriepenge og S/H-penge, ogsa udskrives oplysninger
om forbrugte feriedage og feriepenge, hvorfor der med fordel kan udskrives en
ny feriepengeoversigt med oplysninger om restferiedage og feriepenge til
medarbejderne efter udbetaling af feriepenge.

Bemeerk

Der ggres opmaerksom pa, at safremt der enten slet ikke udskrives nogle
oplysninger, eller disse ikke er korrekte, anbefales det at kontrollere
opseaetningen af systemparametrene under
Lan/Tilpasning/Systemparametre. Alle de relevante systemnavne begynder
med ordet Ferie. For yderligere oplysninger henvises der til afsnittet
Systemparametre.

Ferietilleeg

Ferietilleegget beregnes Igbende som en procentberegning af den
ferieberettigede lgn, og udbetales det efterfglgende ar til medarbejderen — enten
som en samlet udbetaling eller en deludbetaling.

Beregning af ferietillaeg
For Igbende at fA beregnet ferietillzeg anvendes falgende lgnart:

Lonart Navn Felt
5201 Beregnet ferietilleeg Sats

Eftersom der typisk beregnes ferietilleeg for mere end en medarbejder, omfatter
standardlgngrupperne under Lgn/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper en
lengruppe, hvor lgnarten er angivet som en lgnlinje. Navnet pa lgngruppen er
Ferietill, Ferietilleeg.

De medarbejdere, for hvem der skal beregnes ferietilleeg, skal med andre ord
blot knyttes til den pageeldende lgngruppe. Dette ggres ved at aktivere
menupunktet Indseet.

Bemeerk
Satsen er som standard sat til 1,00 %, men kan til enhver tid eéendres ved at
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aktivere menupunktet Lgnlinjer og eendre veerdien i feltet Sats.

Deludbetaling af ferietillaeg

Skal ferietilleegget deludbetales — dvs. udbetales som 1/25 i takt med, at
feriedagene afholdes, anvendes en af de fglgende Ignarter:

Lonart Navn Felt
5295 Deludbetaling af ferietilleeg Antal
5296 Deludb. af ferietilleeg for 1/5 Antal
5297 Deludb. af ferietilleeg ef. 1/5 Antal

Lanart 5295, Deludbetaling af ferietillaeg anvendes, safremt ferietillaegget
deludbetales inden for feriearet.

Lenart 5296, Deludb. af ferietillaeg far 1/5 anvendes safremt, en del af
ferietilleegget gnskes udbetalt sammen med f.eks. april-lgnnen — dvs. far
overgangen til et nyt feriear.

Legnart 5297, Deludb. af ferietillaeg efter 1/5 anvendes almindeligvis, safremt der
ved overgangen til et nyt feriedr stadig er en rest tilbage af ferietillaegget fra det
foregdende feriear, som medarbejderen skal have deludbetalt.

Eftersom deludbetalingen af ferietillaegget sker samtidig med, at den enkelte
medarbejder holder ferie, inddateres de ovennaevnte lgnarter som lgnlinjer
direkte pa medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden
under Lgn/Dagligt.

Holder virksomheden imidlertid ferielukket i forbindelse med sommerferien,
juleferien mv., og der skal deludbetales ferietillaeg for det samme antal feriedage
til alle medarbejdere, anbefales det at angive en lgnlinje med den relevante
lgnart pa lengruppen Ferietill, Ferietillaeg, eftersom medarbejderne i forvejen er
knyttet til denne lgngruppe. Dette ggres under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper ved at aktivere menupunktet
Lanlinjer.

Der ggres opmaerksom pa, at der pa lgnlinjer pa lgngrupper skal angives en
udbetalingsdato i feltet Dato, et interval pa 1 dag i felterne Pr. og en dato
svarende til udbetalingsdatoen i feltet Slutdato, da der ellers sker en
akkumulering af lgnlinjerne.

Bemeaerk
Selve udbetalingen foregar pa de fglgende lgnarter, eftersom det udbetalte
ferietilleeg skal indga i bruttoindkomsten og dermed den skattepligtige indkomst:

Lonart Navn Felt

1905 Udbetaling af ferietilleeg Belgb
1906 Udb. af ferietilleeg for 1/5 Belgb
1907 Udb. af ferietilleeg efter 1/5 Belgb
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Bemeerk

Der ggres opmaerksom pa, at lgnart 5291, Udbetaling af ferietilleeg som
standard er angivet som en lgnlinje pa lengruppen Ferietill under
Len/Tilpasning/Opsatning/Lengrupper. For at undga at denne lgnart bliver
aktiveret, anbefales det at slette Ignlinjen.

Udbetaling af ferietilleeg som et samlet belgb

Skal ferietilleegget udbetales som et samlet belgb, anvendes en af fglgende
lgnarter:

Lgnart Navn Felt
5291 Udbetaling af ferietilleeg -
5292 Udb. af ferietilleeg for 1/5 -
5293 Udb. af ferietilleeg efter 1/5 -

Lenart 5291, Udbetaling af ferietilleeg anvendes, safremt ferietilleegget
udbetales inden for feriearet.

Lenart 5292, Udb. af ferietillaeg far 1/5 anvendes, safremt ferietilleegget f.eks.
gnskes udbetalt sammen med april-lgnnen — dvs. fgr overgangen til et nyt
feriear.

Lgnart 5293, Udb. af ferietillaeg efter 1/5 anvendes typisk, safremt der i lgbet af
feriedret er foregdet en deludbetaling af ferietillaegget. Efter overgangen til et
nyt feriear star der stadig en rest tilbage fra det foregdende feriear, som
medarbejderen selvfglgelig skal have udbetalt.

Eftersom ferietillaegget som oftest udbetales til flere — om ikke alle —
funktionaerer pd samme tid, anbefales det at angive den aktuelle lgnart som en
lenlinje pa lengruppen Ferietill, Ferietillaeg, eftersom medarbejderne i forvejen
er knyttet til denne lgngruppe. Dette ggres under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper ved at aktivere menupunktet
Lanlinjer.

Safremt ferietilleegget hvert ar udbetales i samme lgnperiode, kan der med
fordel angives en udbetalingsdato i feltet Dato og et interval pd 12 maneder i
felterne Pr.

Bemeaerk

Der ggres opmaerksom p3, at lgnart 5291, Udbetaling af ferietillaeag som
standard er angivet som en Ignlinje — til udbetaling med maj-lgnnen — pa
longruppen Ferietill. Udbetales ferietilleegget sammen med juni-lgnnen, sendres
datoen pa lgnlinjen.

Bemeaerk
Selve udbetalingen foregar pa de falgende lgnarter, eftersom det udbetalte
ferietilleeg skal indga i bruttoindkomsten og dermed den skattepligtige indkomst:
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Lognart Navn Felt
1901 Udbetaling af ferietilleeg Belgb
1902 Udb. af ferietilleeg for 1/5 Belgb
1903 Udb. af ferietilleeg efter 1/5 Belgb
Ferietimer

Ferie opspares i dage og omregnes automatisk til timer, sdfremt der er angivet
en omregningsfaktor p& den enkelte medarbejder.

Selve registreringen af de afholdte ferietimer foregar dog pa dertil indrettede
lgnarter.

For yderligere oplysninger om ferie i dage henvises der til afsnittet Feriedage.

Ferietimeberegning

Skal medarbejderne opspare ferietimer, foregar denne beregning pa baggrund af
antal opsparede feriedage, hvorfor den fglgende lgnart anvendes:

Lonart Navn Felt

5101 Opsparede feriedage Dage/Md -

Lgnarten er angivet som en lgnlinje pa lengruppen Feriedage, Opsparede
feriedage under Lgn/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper. Det er med andre
ord blot et spgrgsmal om at knytte medarbejderne til denne lgngruppe. Dette
gagres ved at aktivere menupunktet Indseet.

Derudover skal der angives en omregningsfaktor (omregning dage til timer)
geeldende for den enkelte medarbejder pa satskode 5611, Ferietimer,
omregningsfaktor pa fanen Skat og konti under Lgn/Kartotek.

Omregningsfaktoren svarer til det gennemsnitlige antal timer, den enkelte
medarbejder arbejder pr. dag og anvendes til omregning af beregnede feriedage
til beregnede ferietimer.

Bemeaerk

Der ggres opmaerksom pd, at der kun skal angives en omregningsfaktor pa
satskode 5611, Ferietimer, omregningsfaktor, sdfremt ferien senere gnskes
afholdt i timer.

Afvikling af ferietimer med feriepenge

Hvis en medarbejder holder ferie i timer med feriepenge — uanset om
medarbejderen fortsat er ansat eller fratradt - foregar registreringen af de
afholdte ferietimer pa en af fglgende lgnarter:

Lonart Navn Felt
5132 Afvikling af ferie, FP Timer Antal
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5134 Afv. af ferie far 1/5, FP Time Antal
5156 Udb. af restferie efter 1/5 -

Lgnart 5132, Afvikling af ferie, FP Timer benyttes til registrering af ferie afholdt i
timer, uanset om der er tale om:

e Ferietimer med feriepenge optjent hos en tidligere arbejdsgiver (skal
veere inddateret)

e Evt. restferietimer, der er overfart efter 1/5

e Ferietimer, der afholdes inden for det aktuelle ferieéar.

Lenopseetningen er opbygget, sa der automatisk holdes styr pa, at ferietimer
optjent hos en tidligere arbejdsgiver afholdes farst. Herefter afholdes evt.
ferietimer, der er overfgrt efter 1/5, og til sidst afholdes den nyeste ferie.

Lenart 5134, Afv. af ferie far 1/5, FP Time anvendes, safremt medarbejderen
skal have udbetalt ferie for det kommende feriedr sammen med f.eks. april-
lgnnen.

Lenart 5156, Udb. af restferie efter 1/5 anvendes, safremt medarbejderen efter
overgang til et nyt feriear blot skal have udbetalt de resterende feriepenge —
uden hensyntagen til evt. oplysninger om antal timer. Ved samme lejlighed
nulstilles evt. teelleveerker omkring restferiedage, feriepenge og evt. ferietimer.

De tre lgnarter angives hver isaer som en lgnlinje — direkte p4 medarbejderen
under Len/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Len/Dagligt. P& lgnart
5132 og 5134 skal der i feltet Antal indtastes en oplysning vedrgrende antal
afholdte timer. Lgnart 5156 skal blot angives som en lgnlinje uden yderligere
oplysninger om Antal.

Bemeerk

Safremt medarbejderen far en fast manedslgn, men har valgt at holde ferie med
feriepenge, sker der automatisk et traek for ferie uden lgn pa lgnart 1701, Ferie
uden lgn.

Ferietimer med lgn

Holder en medarbejder ferie med lgn, og ferien registreres i timer, anvendes
falgende lgnart:

Lonart Navn Felt

5131 Afvikling af ferie, Lan Timer Antal

Lonarten anvendes, uanset om der er tale om:

e Ferietimer optjent hos en tidligere arbejdsgiver
e Evt. restferietimer, der er overfgrt efter 1/5

e Ferietimer til afholdelse inden for det aktuelle ferieér.
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Arsagen er, at lgnopsaetningen automatisk styrer, at ferietimer optjent hos en
tidligere arbejdsgiver afholdes farst. Herefter afholdes evt. ferietimer, der er
overfart efter 1/5, og til sidst afholdes de nyeste ferietimer, der er til disposition
inden for det aktuelle feriear.

Lgnarten angives som en lgnlinje med en oplysning om antal timer i feltet Antal
— enten direkte pd medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller via
lgnkladden under Lan/Dagligt.

Safremt en medarbejder holder flere ferietimer end opsparet, sker der
automatisk et treek i lgnnen. For yderligere oplysninger henvises der til afsnittet
Automatisk traek i lgnnen ved ikke opsparet ferie.

Bemeaerk

Selvom ferien registreres i timer, sker der i lsnmodulet automatisk en omregning
til antal dage, sa der altid er helt styr pa bade feriedage og ferietimer. Den
primeere arsag er, at der ved en evt. fratreedelse skal ske en omregning af
restferien til dage — uanset om medarbejderen far et feriekort, eller om
ferieoplysningerne videresendes til FerieKonto.

Ferie uden lgn

Safremt en medarbejder enten ikke har opsparet ferietimer, fordi der er tale om
en ny medarbejder, eller fordi medarbejderen holder flere ferietimer end
opsparet, sker der automatisk et traek i lannen.

Det afholdte antal ferietimer registreres som ellers pa fglgende Ignart:

Lonart Navn Felt

5131 Afvikling af ferie, Lan Timer Antal

Den relevante Ignart angives som en Ignlinje med oplysning om antal timer i
feltet Antal — enten direkte p& medarbejderen under Len/Kartotek/Linjer
eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.

| forbindelse med lgnberegningen tjekkes der for, om der er opsparet nok
ferietimer. Safremt dette ikke er tilfaeldet, foretages der et automatisk treek i
lsnnen. Treekket foretages pa lgnart 1701, Ferie uden lgn, eftersom traekket
selvfalgelig skal pavirke bruttolgnnen. Det er derfor ogsa denne lgnart, der
udskrives pa lgnsedlen.

Ferietimeberegning ved orlov

| forbindelse med orlov til uddannelse, sabbat og langtidssygdom oppebaerer
medarbejderen ikke retten til at optjene ferietimer. | lsnmodulet sker der
imidlertid en automatisk beregning af ferietimerne pa baggrund af de beregnede
feriedage og antal ansaettelsesmaneder det pagaeldende kalenderar. Dette
betyder ogsa, at der ved hver lgnberegning sker en beregning af
ansaettelsesmanederne tilbage til den 1. januar eller medarbejderens
anseettelsesdato, safremt denne er inden for det aktuelle kalenderar.
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Der er imidlertid en made at stoppe ferietime beregningen for orlovsperioden,
idet standardlgnopsaetningen omfatter en Ignart til handtering af denne situation.

Lonart Navn Felt

6014 Ansaettelsesmaneder med orlov Antal

Lgnarten angives som en lgnlinje direkte pa medarbejderen under
Lon/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt med angivelse i
antalsfeltet af, hvor mange maneder medarbejderen har veeret veek.

| forbindelse med lgnberegningen sker der en reduktion af antal
ansaettelsesmaneder med det antal maneder, der er registreret pa lgnart 6014,
Ansaettelsesmaneder med orlov. Ved at reducere antallet af
ansaettelsesmaneder sker der ogsa automatisk en reduktion af antal feriedage og
dermed ferietimer.

Finansafstemning

Finansafstemning under Lgn/Rapporter/Finansafstemning anvendes til at udskrive en
liste med resultatet af en afstemning mellem opdaterede lgnkarsler og posteringer i Finans.

Efter aktivering af menupunktet vaelger man hvor udskriften gnskes udskrevet, printer,
skaerm, spoolfil der naest promptes der for falgende:

Periode Fra
| feltet angives startdatoen pa perioden, der gnskes foretaget en afstemning af.

Periode Til
| feltet angives slutdatoen pa perioden, der gnskes foretaget en afstemning af.

Specifikation
| feltet angives det hvorvidt der gnskes en specifikation eller ej. Hermed menes udskrift af
posteringerne til hvert finanskontonummer.

Efter angivelse af disse oplysninger udskrives afstemningslisten.

Finanskontering af lgnnen

Opseetning af finanskontering af lannen foregar under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Finans, hvor der er mulighed for at angive
kontering pa bade lgnarter og teellevaerker.

Finanskonteringsskeermbilledet

Skaermbilledet Finanskontering bag menupunktet Finans bestar af to blokke
og en lang reekke felter. Den gverste blok anvendes til kontering pa lgnarter, og
den nederste blok anvendes til kontering pa teelleveerker.

Skeermbilledets gverste blok bestar af falgende kolonner:

e Lognart
Kolonnen viser nummeret pa alle Ignarterne i lsnmodulet.
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Navn
Kolonnen viser navnet pa alle lgnarterne i lsanmodulet

Type
Kolonnen viser typen angivet pa den enkelte Ignart.

Der geres i den forbindelse opmeerksom pa, at der kun kan angives
kontering pa lgnarter, hvor typen er Gem.

G(ruppekontering)
Kolonnen er markeret, safremt der er angivet gruppekontering pa den
enkelte lgnart.

Konto
| feltet Konto ud for den enkelte Ignart angives et finanskontonummer,
safremt poster pa lgnarten gnskes debiteret i Finans.

Modkonto

| feltet Modkonto ud for den enkelte lgnart angives et
finanskontonummer, safremt poster pa lgnarten gnskes krediteret i
Finans.

S(kip)
Feltet S(kip) ud for den enkelte lgnart markeres, safremt oplysninger om
en evt. afdeling angivet i feltet Afdeling:

0o pa medarbejderen under Len/Kartotek

o pa den enkelte lgnlinje pa medarbejderen under
Legn/Kartotek/Linjer

o pa den enkelte lgnlinje pa lgngruppen under
Lan/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper/Lgnlinjer

ikke gnskes stemplet pd posteringerne, der bogfares i Finans. Dette er
meget ofte tilfeeldet med lgnarter, der vedrgrer A-skat, AM-bidrag mv.

Nggle
| feltet Nggle ud for den enkelte Ignart angives en fordelingsnggle der
gnskes anvendt i forbindelse med bogfaring af poster med den
pageeldende lgnart i finans.

For yderligere oplysninger omkring fordelingsnggler henvises der til
Lgnfordeling

Skaermbilledets nederste blok bestar af falgende kolonner:

Teelleveerk
Kolonnen viser nummeret pa alle teelleveerkerne i lsnmodulet.

Navn
Kolonnen viser navnet pa alle teelleveerkerne i lsnmodulet

Type
Kolonnen viser typen angivet pa det enkelte taellevaerk.

Der ggres i den forbindelse opmaerksom pa, at der kun kan angives
kontering pa teellevaerker, hvor typen er Gem.
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e G(ruppekontering)
Kolonnen er markeret, safremt der er angivet gruppekontering pa det
enkelte teelleveerk.

e Konto
| feltet Konto ud for det enkelte teelleveerk angives et
finanskontonummer, safremt poster pa teelleveerket gnskes debiteret i
Finans.

¢ Modkonto
| feltet Modkonto ud for det enkelte teelleveerk angives et
finanskontonummer, safremt poster pa teelleveerket gnskes krediteret i
Finans.

e S(kip)
Feltet S(kip) ud for den enkelte lgnart markeres, safremt oplysninger om
en evt. afdeling angivet i feltet Afdeling:

0 pa medarbejderen under Len/Kartotek

0 pa den enkelte lgnlinje p4 medarbejderen under
Lgn/Kartotek/Linjer

o pa den enkelte lgnlinje pa lgngruppen under
Lon/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper/Lgnlinjer

ikke gnskes stemplet p& posteringerne, der bogfares i Finans. Dette er
meget ofte tilfeeldet med Ignarter, der vedrgrer A-skat, AM-bidrag mv.

Om finanskonteringen skal foretages pa lgnarter eller taellevaerker eller en
kombination af begge, afhaenger helt af den enkelte virksomheds gnsker og
behov.

Bemeaerk
Den sterste fordel ved at angive kontering pa lgnarter er muligheden for et
meget hgjt specifikationsniveau i Finans.

En anden fordel ved sa vidt muligt at angive kontering pa lgnarter er, at
oplysninger om en evt. afdeling hentes direkte fra feltet Afdeling pa den enkelte
lgnlinje. Angives konteringen pa teelleveerker, tages der udgangspunkt i en evt.
afdeling angivet p& medarbejderen. Er der imidlertid ikke kgbt rettigheder til
Afdeling, er det selvfglgelig uden betydning, om konteringen foregar pa lgnarter
eller teelleveerker.

Menupunkter til Finanskonteringsskeaermbilledet

Til skeermbilledet Finanskontering er der knyttet to menupunkter — Grupper
og Grupper, der aktiveres fra henholdsvis den gverste blok med lgnarter og den
nederste blok med teelleveerker afhaengig af, om der gnskes angivet
gruppekontering pa en lgnart eller et taellevaerk.

For yderligere oplysninger om gruppekontering henvises der til afsnittet
Gruppekontering.
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Finanskontering direkte pa lgnlinjer

| forbindelse med inddatering af Ignlinjer er der mulighed for at overstyre
standardkonteringen angivet pa den pagaeldende lgnart under
Lan/Tilpasning/Opseatning/Finans — uanset om lgnlinjen inddateres:

e via lgnkladden under Lgn/Dagligt
e direkte p4 medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer

e pa en lgngruppe under
Lan/Tilpasning/Opsetning/Lgngrupper/Lgnlinjer.

P& den enkelte lgnlinje er der to felter til angivelse af finanskontonumre;

Konto
| feltet angives et evt. finanskontonummer, safremt posteringen gnskes
debiteret

Modkonto
| feltet angives et evt. finanskontonummer, safremt posteringen gnskes
krediteret.

Som tidligere skrevet vil en kontering i disse felter overstyre en evt.
standardkontering angivet pa lgnarten under
Lan/Tilpasning/Opsatning/Finans i forbindelse med udskrift af
bogfaringslisten og opdatering af lanberegningen.

Bemeaerk

Kontering pa lgnlinjer kreever et vist overblik over standardkonteringen,
eftersom det meget hurtigt kan medfgre ubalance ved opdatering af
lanberegningen, safremt der enten konteres for meget eller for lidt — f.eks.
safremt standardopseetningen er baseret pa finanskontering i feltet Konto, og
der pa lgnlinjen angives et finanskontonummer i bade feltet Konto og
Modkonto.

Gruppekontering

Safremt en Ignart eller et teellevaerk anvendes pa flere medarbejdere, men
a@nskes konteret pa forskellige finanskontonumre — afhaengig af medarbejderen,
kan der angives kontering pa lgngrupper pa lgnarten eller taellevaerket.

Oprettelse af langrupper til gruppekontering

Far opsaetningen af gruppekonteringen kan pabegyndes, skal der oprettes
lengrupper til formalet. Disse langrupper oprettes ligesom alle andre lgngrupper
under Lan/Tilpasning/Opseetning/Langrupper ved at udfylde falgende
felter:

e Gruppe
| feltet angives en gruppebetegnelse.

Det anbefales at anvende en gruppebetegnelse, sa disse lgngrupper
skiller sig ud fra de gvrige lgngrupper. Det kunne f.eks. veere ved at
indlede gruppebetegnelsen med _Fin, s en lgngruppe, der anvendes til
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finanskontering i forbindelse med administrationen, f.eks. far
gruppebetegnelsen _FinAdm.

Det er forbundet med flere fordele at indlede gruppebetegnelsen med
__Fin. For det fgrste kommer alle lgngrupperne til finanskonteringen til at
ligge samlet, og for det andet medfgrer den foranstillede ”_”, at disse
lengrupper kommer til at ligge efter de almindelige lgngrupper.

¢ Navn
| feltet angives navnet pa den pageeldende lgngruppe.

Det anbefales at angive et navn, der indikerer, at lgngruppen anvendes til
gruppekontering, f.eks. Finanskontering administration.

Kontering pa lgngrupper

Selve konteringen pa lgngrupper foregar under
Lan/Tilpasning/Opsatning/Finans. Her fremkommer skeermbilledet
Finanskontering, hvortil der er knyttet to menupunkter — nemlig Grupper og
Grupper, der aktiveres fra henholdsvis blokken med Ignarter eller blokken med
teelleveerker, afhangig af om der gnskes angivet gruppekontering pa enten
lgnarter eller teelleveerker.

Det gverste menupunkt er knyttet til Ignarterne i den gverste blok, og det
nederste menupunkt er knyttet til teelleveerkerne i den nederste blok.
Skeermbilledet bag de to menupunkter, Finanskontering af gruppe, er
imidlertid det samme og bestar af falgende felter:

e Lognart/Teelleveerk
I feltet vises nummeret pa lgnarten/teelleveerket, der gnskes angivet
gruppekontering pa.

¢ Navn
| feltet vises navnet pa lgnarten/teellevaerket, der gnskes angivet
gruppekontering pa.

¢ Konto
| feltet vises et evt. kontonummer angivet i feltet Konto direkte pa
lgnarten/teelleveerket.

¢ Modkonto
| feltet vises et evt. kontonummer angivet i feltet Modkonto direkte pa
lgnarten/teelleveerket.

e Gruppe
| feltet angives en lgngruppe, der anvendes i forbindelse med
gruppekontering pa lgnarten/teelleveerket.

e Navn
| feltet vises navnet pa den angivne lgngruppe i feltet Gruppe.

¢ Konto
| feltet Konto angives finanskontonummeret, der gnskes debiteret poster
pa i Finans i forbindelse med gruppekontering pa den aktuelle
lgnart/teelleveerk.

¢ Modkonto
I feltet Modkonto angives finanskontonummeret, der gnskes krediteret
poster pa i Finans i forbindelse med gruppekontering pa den aktuelle
lgnart/teelleveerk.
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Bemeerk

Det er ikke ngdvendigt at angive gruppekontering pa samtlige lgnarter og
teellevaerker, men blot pa de lgnarter og teelleveerker, der gnskes konteret p&
forskellige konti — afhaengig af hvem medarbejderen er.

Menupunkt til Finanskontering af grupper

Til skeermbilledet Finanskontering af grupper er der knyttet et menupunkt,
Kopier, der anvendes til kopiering af gruppekontering fra en lgnart eller et
teelleveerk til en anden lgnart eller et andet teelleveerk.

Kopieringen foregar pa felgende made:

1. Aktiver menupunktet Kopier

2. Efter aktivering af menupunktet promptes for, om kopieringen skal forega
fra en Lgnart eller et Teelleveerk.

3. Der godkendes, hvorefter der promptes for fglgende:

Lgnart/Teelleveerk
| feltet angives nummeret pa lgnarten/teelleveerket, hvor lgngrupper og
evt. konti gnskes kopieret fra.

Kopieringstype
| feltet er der mulighed for at veelge mellem foglgende:

o Tilfgj — tilfgj evt. lgngrupper (og kontonumre), der ikke allerede
eksisterer

o Overskriv — overskriv de eksisterende Igngrupper (og
kontonumre)

o0 Slet eksisterende fagrst — slet evt. eksisterende lgngrupper (og
kontonumre) forst, og indseet de kopierede lgngrupper (og
kontonumre)

Medtag konti
Feltet markeres, safremt finanskontonumrene gnskes kopieret sammen
med lgngrupperne.

4. Der godkendes, hvorefter lgngrupper og evt. finanskontonumre kopieres
til den aktuelle lgnart/teelleveerk.

Angivelse af gruppe p& medarbejder

Efter opseetningen af selve gruppekonteringen under
Len/Tilpasning/Opsatning/Finans er pa plads, skal der pa de
medarbejdere, der gnskes omfattet af gruppekonteringen, angives en relevant
lengruppe. Dette gares pa folgende made:

1. Gatil Len/Kartotek
2. Skift til fanen Lgnopl.

3. | feltet Finans angives den relevante lgngruppe
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| Oversigt | Lanopl | Skat og konti | Arsopl | Fereopl | Feter |

Stamoplysninger Datoinformationer
Medarbejder FLN | R Ansat 15/03-08
Navn Flemming Nielsen Anc. dato
CPR 230552-2069 Opsagt
Ken Mand Fratradt
Stilling
Standard Spaemet
Adgang Spaemet
Spaemet fra
Lenopsastning
Kalender Standard Notat
Lenseddel Timelennet Notater E
e-Boks ]
Finans _FinTime
Temin Uge2
Sidste len 07/02-10
Nzeste len 21/02-10
Overenskomst
Bemaerk

Feltet Finans skal ikke ngdvendigvis udfyldes p& alle medarbejdere, men blot pa
de medarbejdere, der gnskes omfattet af gruppekonteringen.

| forbindelse med opdatering af lgnberegningen vil feltet Finans blive
kontrolleret med hensyn til en evt. langruppe, der — safremt feltet er udfyldt — vil
danne baggrund for udskriften af bogfaringslisten og selve bogfaringen i Finans.

Finanskontering, udskrift af

Gatil Lgn/Rapporter/Stamdata/Finans for at udskrive en oversigt over den angivne
kontering pa henholdsvis Ignarter og teelleveerker. Af oversigten fremgar det, om der er
angivet kontering direkte pa lgnarten og teellevaerket, eller om der er tale om
gruppekontering.

Selve oversigten er opbygget pa den made, at der farst udskrives lgnarter, hvorpa der er
angivet kontering, og derefter teelleveerker med kontering, for til slut at tage udgangspunkt i
de anvendte finanskontonumre og vise, hvilke lgnarter og teellevaerker, der medfarer
posteringer pa det pagaeldende finanskontonummer.

Dette betyder at oversigten med fordel kan udskrives og anvendes, safremt der opstar
spagrgsmal om, hvor og hvorfor der bogfgres poster pa et bestemt finanskontonummer.

Ved aktivering af menupunktet kan der frit afgreenses pa f.eks. lgnarter og taellevaerker.
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Finanskonteringsliste med udgangspunkt i
den enkelte medarbejder

Ga til: Len/Rapporter/Stamdata/Medarbejder kontering hvor der kan genereres udskrift af
en oversigt over konteringen med udgangspunkt i den enkelte medarbejder. Hermed menes
en udskrift, der viser konteringen pa lgnarter og teellevaerker — med udgangspunkt i en evt.
finansgruppe angivet pa den enkelte medarbejder.

Oversigten kan med fordel anvendes, safremt opdateringen af lgnnen under
Len/Periodisk/Lgnberegning afbrydes med en melding om en ubalance pa en eller flere
medarbejdere, eller bogfaringslisten viser en ubalance, idet det i toppen af bogfaringslisten
udfor den enkelte medarbejder star anfart, hvilket belgb det drejer sig om.

Efter aktivering af menupunktet kan der frit afgreenses pa f.eks. medarbejdernummer,
finansgruppe mv. Veelger man at saette flueben i feltet Udskriv alle? Kommer der en liste
med samtlige lgnarter og teelleveerker pa den eller de medarbejdere der er afgraenset pa.
Alternativ er at undlade udskriv alle, sa vil der kun komme de lgnarter og teelleveerker som
har en konto p&. Der godkendes hvorefter oversigten udskrives.

Forskudt frokost tillaeg
Til udbetaling af forskudt frokost tilleeg anvendes fglgende lgnart:

Lonart Navn Felt

1339 Forskudt frokost tillaeg Antal og Sats

Eftersom antallet af tillaeg varierer fra lgnperiode til lgnperiode, foregar
indtastningen som oftest via lgnkladden under Len/Dagligt eller direkte pa
medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer.

Satsen aendres f.eks. under Lgn/Tilpasning/Opseaetning/Satser.

Fratraedelse

Maden at handtere en fratreedelse pa er forskellig — afhaengig af om der er tale
om en timelgnnet, hvor feriepengene lgbende er beskattet, eller en funktionaer
hvor feriepengene farst beskattes pa fratraedelsestidspunktet.

Fratraedelse af funktionaerer

Ved fratreedelse af en funktionaer skal der fgrst og fremmest ske en beskatning
af feriepengene, og efterfalgende skal fratraedelsesdatoen opdateres pa
medarbejderen.

For feriepengene beskattes, skal der imidlertid tages stilling til, om feriepengene
skal overfares til FerieKonto, eller om de forbliver i virksomheden.

C5 Lagn er som standard sat op til, at feriepengene efter beskatning sendes til
FerieKonto. Dette styres ved hjeelp af lgnart 9004, Indbetalt til FerieKonto,
som er angivet som en lgnlinje pa lengruppen Overfarsel under
Lan/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper.
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Safremt de beskattede feriepenge forbliver i virksomheden, skal Ignart 9004,
Indbetalt til FerieKonto erstattes af lgnart 9005, Feriepenge til senere
udbetaling. Det er i den forbindelse vigtigt, at feltet Lankgrsel pa lgnlinjen
seettes til Fratreedelse.

Opsaetning af bundlinjer pa lgnsedlen Fratreedelse

I forbindelse med beskatning af feriepengene pa en fratradt funktioneer,
udskrives lgnsedlen Fratreedelse. Lagnsedlen omfatter selvfglgelig de relevante
lgnarter og teelleveerker vedrgrende selve beskatningen, men derudover er der
en helt speciel opsaetning af bundlinjerne, s& oplysningerne om feriedage,
feriepenge, A-skat, AM-bidrag mv. specificeres pr. opsparingsar.

For yderligere oplysninger omkring opseetning af bundlinjer, henvises der til
afsnittet Lonsedler.

Korrekt beskatningsgrundlag

For at opna et korrekt beskatningsgrundlag skal evt. afholdt ferie veere
registreret. Safremt der lgbende er registreret og opdateret afholdt ferie via
lgnkgrslerne, er beskatningsgrundlaget pa plads.

Er der imidlertid ikke tidligere registreret afholdt ferie, skal der fgrst ske en
manuel korrektion pa diverse teelleveerker. Dette ggres pa falgende made:

1. Gatil Len/Kartotek/Forespgrgsel/Saldi

2. | feltet Periode angives den dato, der gnskes stemplet p& de manuelle
korrektioner.

3. Skift til neeste blok med Shift+F8 eller ved at klikke med musen.
4. Find teelleveerk 5144, Forbrugte feriedage

5. Skift til nederste blok med Shift+F8 eller ved at klikke med musen
6. | feltet Manuel registreres antal afholdte feriedage

7. Skift tilbage til den forrige blok med Shift+F7 eller ved at klikke med
musen

8. Find teelleveerk 5152, Forbrugte feriepenge
9. Skift til den nederste blok med Shift+F8 eller ved at klikke med musen
10. | feltet Manuel registreres de forbrugte feriepenge
Beskatning af feriepengene
Nar den sidste almindelige lgnkgrsel er kart pd medarbejderen, foretages selve
beskatningen af feriepengene. Dette ggres via Lgn/Periodisk/Lgnberegning
som en almindelig lgnberegning blot med den forskel, at der i feltet Lonkgrsel
veelges Fratreedelse, og i feltet Lanseddel veelges Fratraedelse.
Den aktuelle medarbejder udveelges, og lgnberegningen igangsaettes. Nar

beregningen er gennemfgrt, kan den specielle lgnseddel samt en bogfgringsliste
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udskrives, hvorefter lgnberegningen kan opdateres. Der er nu foretaget en
beskatning af feriepengene.

Opdatering af fratreedelsesdatoen

Den egentlige fratreedelse foregar herefter via
Lon/Kartotek/Funktioner/Fratreedelse ved at angive fratreedelsesdatoen i
feltet Fratreedelse. Datoen opdateres herefter ved at aktivere menupunktet
Fratreedelse, hvorefter der promptes for, om medarbejderen skal slettes fra
grupper, og om fratreedelsesdatoen gnskes tilfgjet som Til-dato pa diverse
personoplysninger og arbejdsstedsregistreringer i forbindelse med DA/DS-
statistikken.

Der geres opmaerksom pa, at medarbejderen altid skal veere knyttet til en
gruppe, for at der senere kan udskrives en afstemningsliste, statistikker mv. for
den pageeldende medarbejder. Knyt derfor medarbejderen til lgngruppen
Fratradt. Dette gares ved at veelge den pageeldende gruppe i feltet Langrupper.

Vigtigt

Skulle der fejlagtigt blive registreret fratraedelse pa en forkert medarbejder, kan
denne fratreedelse opheseves ved at aktivere knappen Annullering. Der ggres i
den forbindelse opmaerksom pa, at Til-datoen pa diverse DA/DS-
personoplysninger og arbejdsstedskode skal fjernes manuelt. Dette ggres under
Lan/Kartotek/Opseetning/DA/DS-statistik.

Overfarsel til FerieKonto eller udskrift af feriekort

Efter opdatering af fratreedelsesdatoen kan der enten udskrives en
Indbetalingsoversigt til FerieKonto eller et feriekort til medarbejderen —
afhaengig af om feriepengene sendes til FerieKonto eller forbliver i
virksomheden. Udskriften af Indbetalingsoversigten foregar ved at aktivere
menupunktet Indbetalingsoversigt og udskriften af feriekortet ved at aktivere
enten menupunktet Feriekort funktionaerer — under
Logn/Kartotek/Funktioner/Fratresedelse.

Safremt feriepengene overfares til FerieKonto, kan dette forega via PBS under
Lon/Rapporter/Formularer/PBS-overfgrsel.

Fratreedelse af timelgnnede medarbejdere

Ved fratreedelse af en timelgnnet medarbejder er feriepengene lgbende blevet
beskattet, og rest-S/H-pengene er enten:

e Udbetalt sammen med den sidste almindelige lgnudbetaling

e Skal vente til udbetaling sammen med virksomhedens gvrige
lgnudbetalinger ultimo kalenderaret

e Eller beskattes ved arets slutning og overfgres til det kommende feriear
sammen med feriepengene evt. pa feriekort.

Der er derfor ikke sd meget andet at foretage sig end at opdatere
fratreedelsesdatoen p& medarbejderen og evt. udskrive et feriekort.

Opdatering af fratreedelsesdatoen
Fratreedelsesdatoen skal farst og fremmest opdateres. Dette ggres ved at
aktivere menupunktet Fratreedelse via Lgn/Kartotek/Funktioner og angive
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fratreedelsesdatoen i feltet Fratreedelse. Datoen opdateres herefter ved at
aktivere menupunktet Fratreedelse. Efter aktivering fremkommer der en
prompt, hvor der skal tages stilling til, om medarbejderen gnskes slettet fra
grupperne, og tilknyttes til en lgngruppe, det anbefales fx at bruge gruppen
Fratradt, samt om Til-datoen pa personoplysninger og arbejdsstedskoder i
forbindelse med DA/DS-statistikken gnskes opdateret med fratrsedelsesdatoen.
Veer opmaerksom pa, at medarbejderen altid skal veere knyttet til en gruppe, for
at der ogsa senere kan udskrives statistikker mv. for den pageeldende
medarbejder.

Overfoarsel til FerieKonto

Overfgres feriepengene til FerieKonto, foregar dette under
Lon/Rapporter/Formularer/FerieKonto-liste, hvor der genereres en fil til
FerieKonto (og evt. en indbetalingsoversigt til intern brug). Alternativt kan
overfarslen til FerieKonto forega via PBS — enten i forbindelse med
lenberegningen under Lon/Periodisk/Lgnberegning eller efter, at
lenberegningen er opdateret under Lgn/Rapporter/Formularer/PBS-
overfgrsel.

Udskrift af feriekort eller overfgrsel til FerieKonto

Selve udskriften af feriekortet foregar under
Lon/Rapporter/Formularer/Feriekort timelgnnede, hvor der promptes for
optjeningsaret for feriepengene eller under
Lan/Kartotek/Funktioner/Fratreedelse/Feriekort timelgnnede.

Beskatning af evt. rest-S/H-penge

Safremt rest-S/H-penge beskattes ved arets slutning, foregar dette ved hjeelp af
lenkarslen Afr.ferie under Lgn/Periodisk/Lgnberegning. For yderligere
oplysninger omkring beskatning af rest-S/H-penge henvises der til artiklen
omkring beskatning af sygeferiepenge og rest-S/H.

Annullering af fratreedelse

Skulle der fejlagtigt blive registreret en fratraedelsesdato pa en forkert
medarbejder, kan fratreedelsesdatoen ophaeves ved at aktivere Annullering via
Lon/Kartotek/Funktioner/Fratreedelse.

Medarbejder CHS Charlotte Stevnsborg Afdeling Adm I ===
Adresse Hovedgaden 67 Basrer .:_____aade{se
Adresse Formal s Fe:rztc_?m_f_
Postrr./by 3400 Hillered | =
Telefon 400 Notat 3 |
| Fenekort timelennede |
Fratraedelse 16/02-10 1= Ansat 01/03-02 —— e
Opsagt | ~ Annullening |

Er der tale om en funktioneer, vil der som oftest vaere beskattet feriepenge pa
vedkommende. Sa&fremt der er beskattet feriepenge pa en forkert funktionaer,
kan den sidste lgnkgrsel tilbagefares. For yderligere oplysninger om tilbagefarsel
af en lgnkgrsel henvises der til afsnittet Negativ lgnkgrsel.

Bemeerk
Ved fratreedelsen af medarbejderen blev der promptet for, om Til-datoerne pa
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DA/DS-personoplysninger og arbejdssted skulle opdateres med
fratreedelsesdatoen. Ved annullering af fratreedelsen skal denne dato manuelt
slettes under Lgn/Kartotek/Opsesetning/DA/DS statistik.

Endvidere skal medarbejderen knyttes til de relevante lgngrupper, safremt der
ved fratreedelsen af medarbejderen blev svaret Ja til at slette medarbejderen fra
lengrupperne. Dette ggres under Lgn/Kartotek/Grupper.

Fratreedelsesgodtggrelse

Safremt der i forbindelse med fratreedelse af en medarbejder udbetales
fratreedelsesgodtggrelse, kan der opnas en skattefrihed, safremt:

e Medarbejderens anseettelse i virksomheden ophgrer helt

e Godtggrelsen udbetales i tilknytning til fratreedelsen

e Godtggrelsen ikke treeder i stedet for lgn i opsigelsesperioden

Skattefrineden svarer p.t. til et belgb pa kr. 8.000,-, og reglerne er som falger:

e Der skal beregnes AM-bidrag af fratreedelsesgodtggrelsen

e Der skal beregnes A-skat af fratreedelsesgodtggrelsen minus AM-bidrag
minus det skattefrie belgb (kr. 8.000,-)

e Medarbejderen har i lgbet af et kalenderar kun et skattefrit belgb pa kr.
8.000,-, der anvendes bade ved fratraedelsesgodtggrelse og
jubileeumsgratiale.

Til udbetaling af fratreedelsesgodtggrelse anvendes den fglgende lgnart:

Lonart Navn Felt
1899 Fratreedelsesgodtggrelse Belgb
2599 Pension af fratreedelsesgodtg. Belgb

Selve registreringen af fratraedelsesgodtggrelsen foregar ved at angive en
lgnlinje direkte pa den enkelte medarbejder under Lgn/Kartotek/Linjer eller
under Lgn/Dagligt med en angivelse af belgbet i feltet Belgb.

Bemeerk

Safremt medarbejderen gnsker at indbetale det hele eller en del af
fratreedelsesgodtgarelsen pa en pensionsordning, gares dette ved at registrere
belgbet pa lgnart 2599, Pension af fratreedelsesgodtg. Den skattepligtige
indkomst reduceres herved med et belgb svarende til det belgb, der er
registreret pa lgnart 2599.

For yderligere oplysninger om de seerlige regler omkring fratreedelsesgodtggrelse
henvises der til SKAT’s hjemmeside, www.SKAT.dkK.
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Fraveer

Fraveersregistreringen haenger primaert sammen med fraveersstatistikken til
DA/DS, hvor seerligt udvalgte virksomheder skal indberette medarbejdernes
fraveer.

Selve fraveersregistreringen omfatter en oplysning om periode, antal timer og en
fraveerstype.

Fraveerstyper

Fraveerstyperne leveres sammen med den komplette kommafil cS5pay.kom
sammen med DA/DS statistikkoder og typer, lgnarter, teelleveerker, satskoder
mv., men kan selvfglgelig frit oprettes og vedligeholdes under
Lan/Tilpasning/DA/DS statistik/Fraveerstyper.

3] Fravaerstyper E=n Eol ==

Fravaer Tekst DAkod Lenart -

1100 Egen sygdom 1100 11381 A

1200 Bems sygdom 1200 11802 <

1300 Arbejdsulykker 1300

1400 Graviditet og fedsel 1400 |

1500 Andet fravaer 1500

» Fravaer uden tilladelse 1510 | |
1520 Udeblivelse uden angivelse af arsag 1520
1530 For sent fremmede 1530

Husk at seette lgnarter pa de forskellige Fraveerskoder. Benytter man flere
lgnarter til samme type fraveer, oprettes der en ekstra fraveerskode. DA kode
kan godt forefindes pa flere Fraveerskoder.

For yderligere oplysninger om fraveerstyper og -statistikker henvises der f.eks. til
informationsmateriale fra DA.

Registrering af fraveer

Selve registreringen af en medarbejders fraveer kan forega flere steder i
systemet:

¢ Via lgnkladden under Lgn/Dagligt.
Nar der f.eks. registreres lgnlinjer omkring sygdom pa en medarbejder
kan der med fordel oprettes en fravaersregistrering pa baggrund af de i
lonkladden indtastede oplysninger.
Fraveersregistreringen oprettes ved at aktivere menupunktet Fraveer.
Herved overfagres oplysningerne om dato og antal timer, og der promptes

for en fraveerstype.

Efter valg af fraveerstypen, kan der foretages en tilpasning af f.eks. Fra-
og Til-datoerne pa registreringen.

e Direkte pad medarbejderen under Len/Kartotek/Forespgrgsel/Fraveer.
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Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt over
registreret fravaer pa medarbejderen. De eksisterende
fraveersregistreringer kan tilpasses og nye fraveaersregistreringer oprettes.

e Pa tveers af medarbejdere under
Lon/Rapporter/Forespgrgsel/Fraveer.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt over fraveer
registreret pa diverse medarbejdere.

De allerede eksisterende registreringer kan tilpasses og nye
fraveersregistreringer frit tilfgjes.

Udskrift af fraveer

En oversigt over registreret fraveer kan udskrives under
Logn/Rapporter/Fraveer.

Efter aktivering af menupunktet kan der angives en evt. afgreensning pa f.eks. et
interval af fraveerstyper.

Der godkendes, hvorefter der udskrives en oversigt over fraveer med oplysninger
om:

e Medarbejdernummer
e Fraveerstype og tekst

e Fraveersperiode

Fri bil
For at kunne handtere fri bil i lansystemet skal bilens vaerdi veere kendt, idet
denne udggr beregningsgrundlaget. Reglerne for beskatning er som falger:
e Den del af beregningsgrundlaget, der ligger pa kr. 300.000,- og
derunder, beskattes med 25 %o6.

e Den resterende del over kr. 300.000,- beskattes med 20 %56.

e Beregningsgrundlaget er normalt nyvognsprisen, der i bilens tredje
indregistreringsar nedsaettes til 75 % af nyvognsprisen. Minimumbelgb
for beskatning er kr. 160.000,-

For yderligere oplysninger om Fri bil henvises der til SKAT’s hjemmeside,
www.SKAT.dK.

Eksempel
En manedslgnnet medarbejder har en fri bil til en veerdi af kr. 420.000,-, hvilket
medfgrer en beskatning som falger:

1. Gatil Len/Kartotek

2. Skift til fanen Skat og konti
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3. Pa satskode 3093, Fri bil veerdi sats 1 indtastes den del af
beskatningsgrundlaget, der er under eller lig kr. 300.000,-.

P& satskode 30931, Fri bil veerdi sats 2 indtastes den del af
beskatningsgrundlaget, der overstiger kr. 300.000,-.

| forbindelse med lgnberegningen sker der p& baggrund af ovennaevnte
oplysninger automatisk en beregning og beskatning af veerdien af fri bil i
perioden, og lgnart 1851, Fri bil og lgnart 4551, Veerdi af fri bil
udskrives pa lgnsedlen.

Bilen har f.eks. en veerdi pa kr. 420.000,-, og medarbejderen far lgn en gang
manedligt

e P& satskode 3093, Fri bil veerdi sats 1 indtastes veerdien 300.000,00
e P& satskode 30931, Fri bil veerdi sats 2 indtastes vaerdien 120.000,00

Under lgnberegningen vil beskatningsgrundlaget farst blive beregnet, og herefter
foretages selve beskatningen.

Bemeerk

De to satser til beskatning af fri bil vedligeholdes under
Len/Tilpasning/Systemsatser pa henholdsvis satskode 4002, Beskatning
fri bil sats 1 og 4003, Beskatning fri bil sats 2.

Ved beregning af veerdi af fri bil skal der medregnes et miljgtilleeg til den
skattepligtige veerdi. Miljgtillaegget udger den arlige ejerafgift/vaegtafgift for
bilen. Udligningstilleegget pa dieselbiler og eventuelt privatbenyttelsestillaeg
medregnes ikke. Miljgtillaegget tastes pa satskode 30933, Miljatillaeg af fri bil.

Frie felter

Safremt der i virksomheden er behov for ekstra felter til inddatering af
virksomhedsspecifikke oplysninger pa den enkelte medarbejder, kan de frie
felter anvendes til formalet. De frie felter oprettes under
Lan/Tilpasning/Opsetning/Felter, og kraever ikke programmering. Til
gengeaeld er der ogsa visse begreensninger forbundet med disse felter:

e felternes laengde og type er pa forhand fastsat og kan ikke sendres

o felterne vises automatisk pa fanen Felter under Lgn/Kartotek og kan
ikke flyttes til f.eks. en anden fane

e oplysningerne udskrives listen Medarbejders frie felter under
Lon/Rapporter/Stamdata og kan ikke umiddelbart udskrives pa andre
lister

o til det enkelte felt, kan der knyttes en raekke faste veerdier, eller feltet
kan veere et rent indtastningsfelt.

Oprettelse af frie felter
Selve oprettelsen af et frit felt foregar pa felgende made:
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1. Gatil Len/Tilpasning/Opsatning/Felter
2. Opret et nyt felt - f.eks. sikkerhedssko - med fglgende oplysninger

Felt
| feltet angives navnet pa feltet - f.eks. Sko

Tekst
| feltet angives en uddybende tekst til det nye felt - f.eks.
Sikkerhedssko

C(heck)

Feltet markeres safremt der gnskes et tjek pa& de veerdier, der angives
udfor det pageeldende felt pa medarbejderen. | forbindelse med
sikkerhedsskoene er det en fordel at markere feltet, eftersom stgrrelserne
er fastsat pa forhand.

Menupunkter til de frie felter
Til de frie felter er der knyttet falgende menupunkter:

¢ Medarbejder

e Validering

Menupunktet Medarbejder anvendes i forbindelse med inddatering af veerdier til
et aktuelt felt - pa tveers af medarbejdere.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer en oversigt over alle
medarbejdere, der er oprettet som lgnmedarbejdere. | feltet Veerdi angives evt.
en veerdi, der passer pa den aktuelle medarbejder. Er der f.eks. tale om feltet
Sko kunne veerdien meget passende veere den aktuelle medarbejders
skostgrrelse.

Safremt feltet C(heck) er markeret, valideres en evt. angivet veerdi, og safremt
denne ikke er oprettet under menupunktet Validering, vil der blive meldt fejl.
Menupunktet Validering anvendes i forbindelse med oprettelse af de veerdier,
der gnskes knyttet til feltet.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer et skaermbillede bestadende af

feltet Veerdi, hvor de gnskede veerdier kan indtastes. Er der f.eks. tale om feltet
Sko, kunne veerdierne f.eks. veere de forskellige skostgrrelser (39, 40, 41 mv.).

Inddatering af veerdier i de frie felter
Inddateringen af vaerdier i de frie felter foregar pa en af falgende mader:

e pa den enkelte medarbejder pa fanen Felter under Len/Kartotek

e pa tveers af medarbejdere under
Lon/Tilpasning/Opsasetning/Felter/Medarbejder
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Safremt der er knyttet en reekke faste veerdier til det enkelte felt, kan disse
hentes frem med Alt+H eller ved at klikke pa pilen i feltet Veerdi.

Bemeaerk

Er der pa det enkelte felt svaret Ja til at checke, hvilke veerdier der kan angives i
feltet Veerdi, vil der blive meldt fejl, s&fremt der angives en veerdi, der ikke er
oprettet under Lgn/Tilpasning/Opsatning/Felter/Validering.

Udskrift af de frie felter

Oplysninger om de frie felter udskrives under
Lagn/Rapporter/Stamdata/Medarbejders frie felter.

Efter aktivering af menupunktet kan der afgreenses pa f.eks. medarbejdere og de
frie felter. Der angives en evt. afgreensning, hvorefter der godkendes og listen
udskrives.

Frikort

Frikorts veerdien vil lgbende blive opdateret fra SKAT via nyt frikort hver gang
der er indberettet lgn via elndkomst, til en medarbejder der har frikort. Dette vil
ske pa satskoden 3005 Frikort rest. Husk at saette slutdato pa satskoden ved
arsskifte.

Fritvalgskonto

Beregning af Fritvalgskonto
For lgbende at f& beregnet Fritvalgskonto anvendes faglgende lgnart:

Lonart Navn Felt

5811 Beregnede Fritvalgskonto Sats

Eftersom der typisk skal beregnes Fritvalgskonto for en reekke medarbejdere,
omfatter standardlgngrupperne under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper en lgngruppe, hvor lgnarten er
angivet som en lgnlinje. Navnet pd lengruppen er Fritvalg, Beregnede
Fritvalgskonto.

De medarbejdere, for hvem der skal beregnes Fritvalgskonto, skal med andre
ord blot knyttes til den pageeldende lgngruppe. Dette gares ved at aktivere
menupunktet Indsaet.

Bemeaeerk
Satsen er som standard sat til 0,75 %, men kan til enhver tid sendres ved at
aktivere menupunktet Lgnlinjer og sendre veerdien i feltet Sats.

S& frem en eller flere medarbejdere gnsker at “saelge” deres Feriefridage,
anvendes fglgende lgnart:

Lonart Navn Felt

5812 FF ovf. til Fritvalgskonto Sats
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En tredje mulighed er at medarbejderen gnsker at overfgre en del af sin
Fritvalgskonto til Pensions kontoen, i det tilfeelde anvendes fglgende Ignart:

Lonart Navn Felt

5815 Fritvalgskonto ovf. til Pensio Sats

Udbetaling af Fritvalgskonto

Safremt der gnskes udbetaling fra Fritvalgskontoen til medarbejderne, anvendes
folgende lgnart:

Lonart Navn Felt

5892 Fritvalgskonto udbetaling Antal og Sats, eller Belgb

Udbetaling af rest Fritvalgskonto ved arsskiftet

Skal evt. rest Fritvalgskonto udbetales sammen med arets sidste almindelige
lonkarsel, gares dette ved hjeelp af falgende Ignart:

Lonart Navn Felt

5892 Fritvalgskonto udbetaling Belgb

Lenarten kan med fordel angives som en lgnlinje p& en langruppe under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper, eftersom der formodentlig er flere
medarbejdere, der skal have udbetalt rest Fritvalgskonto.

Bemeerk
P& lgnlinjen angives der:
e En udbetalingsdato i feltet Dato
e Et belgb pa f.eks. 15.000,00 i feltet Belgb
e Etinterval pa 1 Dage i felterne Pr
e En slutdato svarende til udbetalingsdatoen i feltet Slutdato

idet der ellers sker en akkumuleret udbetaling.

Frokost

Er der en frokostordning i virksomheden, og medarbejderen betaler et bidrag til
frokostordningen, hver gang der kgres en lgnberegning, anvendes fglgende
lgnart til dette formal:

Lonart Navn Felt
4502 Frokost Belagb

Som oftest vil der veere flere medarbejdere, der betaler det samme bidrag til
frokostordningen.

Det anbefales derfor at anvende de to lgngrupper — Frokost f (Frokost
funktioneerer) og Frokost t (Frokost timelgnnede) — der er indeholdt i
stamdatafilen, cbpayst.kom, hvor Ignart 4502, Frokost allerede er angivet
som en lgnlinje.
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Som sagt er lgnart 4502, Frokost allerede angivet som en lgnlinje pa de to
lengrupper, hvorfor der med andre ord kun skal angives et belgb i feltet Belgb
pa den pageeldende lgnlinje pa lgngrupperne. Dette geres under
Lan/Tilpasning/Opseetning/Lgngrupper.

1. 2. og 3. ledighedsdag

Safremt en medarbejder bliver ledig som falge af f.eks. afskedigelse,
hjemsendelse mv., og medarbejderen samtidig er medlem af en
arbejdslgshedskasse, skal arbejdsgiveren betale den pagaeldende medarbejder
dagpengegodtggrelse for 1. til 3. ledighedsdag.

Der ydes en betaling pr. dag svarende til 7,4/37 af det hgjeste dagpengebelgb
for en uge, séfremt medarbejderen pa anseettelsestidspunktet arbejdede over 4
timer pr. dag. Safremt medarbejderen kun arbejdede 4 timer eller derunder pr.
dag, ydes en betaling svarende til halvdelen af ovenstdende.

Standardignopseaetningen omfatter en lgnart til udbetaling af
dagpengegodtggrelsen for 1.2. og 3. ledighedsdag.

Lonart Navn Felt

1810 1./3. ledighedsdag Antal og Sats

Lanarten angives enten som en lgnlinje direkte p4 medarbejderen under
Lon/Kartotek/Lgn eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.

| forbindelse med lgnberegningen sker der automatisk en opsummering af det
udbetalte belgb pa teelleveerk 1809, 1./3. ledighedsdag belgb og antallet af
udbetalinger pa teelleveerk 1810, 1./3. ledighedsdag antal gange. Disse
oplysninger skal udskrives som bundlinjer pa Ignsedlen, hvilket foregar pa
felgende made:

Ga til Len/Tilpasning/Opsaetning/Legnseddel

2. Skift til den aktuelle lgnseddel, f.eks. Timelgnnet, ved at aktivere
menupunktet Skift

3. Skift til den nederste blok med Shift+F8 eller ved at klikke med musen
i blokken.

4. Ar til dato belgbet udskrives ved at udfylde fglgende felter:

Linjenr.
Nummeret pa linjen, hvor oplysningen gnskes udskrevet

Start og Slut
Start- og slutposition pa linjen for udskrift af oplysningen

Sumtype
Eftersom det er ar til dato-saldoen, der gnskes udskrevet, saettes feltet til
Sum

Teelleveerk

Nummeret pa teelleveerket er 1809
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Beskrivelse
Navnet pa teelleveerket overfgres automatisk til dette felt, men kan til
enhver tid overskrives.

5. Antallet af gange udskrives ved at udfylde fglgende felter:

Linjenr.
Nummeret pa linjen, hvor oplysningen gnskes udskrevet

Start og Slut
Start- og slutposition pa linjen for udskrift af oplysningen

Sumtype
Eftersom det er ar til dato-saldoen, der gnskes udskrevet, saettes feltet til
Sum

Teelleveerk
Nummeret pa teelleveerket er 1810

Beskrivelse
Navnet pa teelleveerket overfgres automatisk til dette felt, men kan til
enhver tid overskrives.

6. Godkend indtastningen med F3.

Bemeaerk
For yderligere oplysninger om opsaetning af bundlinjer pa lgnsedlen henvises der
til afsnittet Opseetning af bundlinjer.

Fadselsdagsliste

Ga til Lan/Rapporter/Fadselsdage anvendes til at udskrive en fgdselsdagsliste.
Listen omfatter oplysninger om den enkelte medarbejders fgdselsdag, ugedag, fedselsdato,
alder, medarbejdernummer og -navn.

Efter aktivering af menupunktet og angivelse af evt. afgraensninger promptes der for
falgende oplysninger:

Periode Fra
| feltet angives startdatoen for perioden, for hvilken der gnskes udskrevet
en fadselsdagsliste.

Periode Til
| feltet angives slutdatoen for perioden, for hvilken der gnskes udskrevet en fgdselsdagsliste.

Modulus

| feltet angives en evt. modulus veerdi, som gnskes anvendt ved udskrift af listen. Ved f.eks.
at seette modulus til 10, vil fadselsdagslisten udelukkende omfatte medarbejdere, der kan
fejre en rund fgdselsdag indenfor den angivne periode.

Efter angivelse af disse oplysninger, begynder selve udskriften af fadselsdagslisten.
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G

Gavekasse

Er der en gavekasse i virksomheden, og medarbejderen betaler et bidrag til
gavekassen, hver gang der kgres en lgnberegning, anvendes faglgende Ignart til
dette formal:

Lgnart Navn Felt
4501 Gavekasse Belgb

Som oftest er der flere medarbejdere, der betaler et bidrag til gavekassen, og
bidraget er formodentlig ogsa det samme for alle disse medarbejdere.

Det anbefales derfor at anvende de to lgngrupper — Gave f (Gavekasse
funktioneerer) og Gave t (Gavekasse timelgnnede) — der er indeholdt i
stamdatafilen, cS5payst.kom, hvor lgnart 4501, Gavekasse allerede er angivet
som en lgnlinje.

Eftersom lgnart 4501, Gavekasse allerede er angivet som en lgnlinje pa de to
lengrupper, skal der med andre ord kun angives et belgb i feltet Belgb pa den
pagaeldende lgnlinje pa lgngrupperne. Dette gares under
Lan/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper.

Genudskriv en bogfagringsliste

Bogfaringslisten benyttes til genudskrivning af gamle bogfaringslister med bogfaringsbilag.
Enten pa en enkelt medarbejder eller for eksempel til alle der har haft samme lgn termin.

Ga til Len/Rapporter/Bogfaringsliste

- -

1] Bogferingsliste &3

Opgerelsesdato

- 1 = ————

Disposttionsdato Annuller |
Bogferingsdato

Lenkersel Len

Medarbejdere

Efter aktivering af menupunktet Bogfagringsliste angiver man hvilken opggrelsesdato,
dispositionsdato og bogfgringsdato man gnsker at se bogfaringslisten fra, samt evt.
afgreensning pa medarbejdere.
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Gruppeliv

Safremt en arbejdsgiver for en medarbejder tilbageholder og indbetaler en
praemie til en gruppelivsforsikring, skal preemien beskattes, dvs. der skal
traekkes A-skat og AM-bidrag af praemien.

For at kunne handtere gruppeliv er der i standardlgnopsaetningen to lgnarter
vedrgrende gruppeliv:

Lonart Navn Felt
1859 Gruppeliv Belgb
4559 Gruppeliv -

Eftersom en gruppelivsordning som oftest er gaeldende for et starre antal
medarbejdere, foregar handteringen af gruppeliv hurtigst pa falgende made:

Ga til Len/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper

Opret en eller flere nye lgngrupper — afhaengig af om der f.eks. er tale
om bade manedslgnnede og 14-dagslgnnede, hvor praemien selvfalgelig
vil variere. Fglgende felter udfyldes:

Gruppe
| feltet angives gruppebetegnelsen, f.eks. GrpLivMnd for gruppeliv for
manedslgnnede og GrpLivl4dg for gruppeliv for 14-dagslgnnede

Navn
| feltet angives navnet pa lgngruppen, f.eks. Gruppeliv manedslgnnede
og Gruppeliv 14-dagslgnnede

3. Aktiver menupunktet Lagnlinjer, og tilfgj en lgnlinje med lgnart 1859,
Gruppeliv og et belgb.

4. Aktiver herefter menupunktet Indseaet for at knytte medarbejdere til
lsngruppen. Der kan i den forbindelse afgreenses pa f.eks.
medarbejdernummer, afdeling, termin og lgnseddel

5. Evt. afgraensninger godkendes, hvorved de udvalgte medarbejdere
knyttes til langruppen.

Bemeerk

Der gegres opmaerksom pa, at Ilgnart 1859, Gruppeliv selvfglgelig ogsa kan
inddateres som en lgnlinje direkte p4 medarbejderen under
Logn/Kartotek/Linjer

| forbindelse med lgnberegningen indgar lgnart 1859, Gruppeliv i
Bruttoindkomsten og dermed ogsa i den AM-bidragspligtige og A-skattepligtige
indkomst. Efter selve beskatningen udlgses lgnart 4559, Gruppeliv automatisk
og reducerer nettolgnnen. Begge lgnarter udskrives som standard pa lgnsedlen.
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H

Handlinger

Lgnmodulet omfatter en form for huskeliste til intern brug i f.eks.
lanningsbogholderiet. "Huskelisten” bestar af et handlingskartotek pa den
enkelte medarbejder, samt en mulighed for at fa udskrevet de registrerede men
ikke udfgrte handlinger.

Med handlinger menes f.eks. maerkedage som jubileeer, bryllupper og
fgdselsdage, men handlinger kan selvfglgelig ogsa veere lgn- og
personalerelaterede oplysninger om f.eks. lgnforhandlinger, planlagte
lgnstigninger mv.

Registrering af handlinger
Handlingerne kan registreres to steder i lanmodulet:

e Direkte pa den enkelte medarbejder under
Lan/Kartotek/Forespgrgsel/Handlinger

Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt over
handlinger registreret pa den aktuelle medarbejder, og en mulighed for at
registrere nye handlinger.

Den enkelte registrering bestar af oplysninger om dato, en forklarende
tekst samt en markering af hvorvidt handlingen er udfgrt eller ej.

e P& tveers af medarbejdere under
Logn/Rapporter/Forespgrgsler/Handlinger

Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt over
handlinger registreret pa diverse medarbejdere. Det er endvidere muligt
at registrere nye handlinger.

Den enkelte registrering bestar af oplysninger om medarbejdernummer
og navn, dato, en forklarende tekst samt en markering af hvorvidt
handlingen er udfart eller ej.

Udskrift af handlinger

Under Len/Rapporter/Handlinger kan der f.eks. forud for en lgnberegning
udskrives en oversigt over registrerede handlinger.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for en evt. afgraensning pa
medarbejdere, datoer mv.

Der godkendes, hvorefter oversigten udskrives.
Bemeaerk

Der ggres opmaerksom p3, at oversigten udelukkende omfatter handlinger, der
endnu ikke er udfart.
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Haedersgaver

Til inddatering af veerdien af en heedersgave anvendes fglgende lgnart:

Lonart

Navn

Felt

4352

Heedersgave

Belgb

Lgnarten registreres som en lgnlinje direkte pa medarbejderen under
Lagn/Kartotek/Linjer eller via Ignkladden under Lgn/Dagligt, og i feltet Belgb

angives et belgb svarende til haedersgavens veerdi.

For yderligere oplysninger om haedersgaver henvises der til SKAT’s hjemmeside
pa www.SKAT.dK.
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J

Jubileeumsgratiale

Safremt der udbetales jubileeumsgratiale til en eller flere medarbejdere, kan der
opnas en skattefrihed. Dog kun safremt:

e Medarbejderen har veeret ansat i virksomheden 25, 35, 40, 45, 50 eller
60 ar.

e Virksomheden har eksisteret i 25 ar eller et antal ar, der er deleligt med
25, og alle ansatte (fuldtids/deltids/opsagte ej fratradte), der er ansat pa
jubileumsdagen, far samme belgb udbetalt i forhold til, om de er ansat
pa heltid eller deltid.

Skattefrineden svarer p.t. til et belgb pa kr. 8.000,-, og reglerne er som fglger:

e Der skal beregnes AM-bidrag af jubileeumsgratialet

e Der skal beregnes A-skat af jubileeumsgratialet minus AM-bidrag minus
det skattefrie belgb (kr. 8.000,-)

e Den enkelte medarbejder har kun et skattefrit belgb pa kr. 8.000,- i lgbet
af et kalenderar. Det skattefrie belgb anvendes bade ved
jubileeumsgratiale og fratrsedelsesgodtggrelse

For yderligere oplysninger om de seerlige regler i forbindelse jubileeumsgratiale
henvises der til SKAT’s hjemmeside, www.SKAT.dk.

Selve registreringen af jubileeumsgratialet foregar ved at angive en lgnlinje
direkte pa den enkelte medarbejder under Len/Kartotek/Linjer eller under
Lan/Dagligt.

Bemeaerk

Safremt medarbejderen gnsker at indbetale f.eks. en del af jubileeumsgratialet
pa en pensionsordning, gares dette ved at registrere belgbet pa lgnart 2598,
Pension af jubileeumsgratiale. Den skattepligtige indkomst vil herved blive
reduceret med et belgb svarende til belgbet, der er registreret pa lgnart 2598.

Lonart Navn Felt

1898 Jubileeumsgratiale Belgb

2598 Pension af jubileeumsgratiale Belgb
Jubileeumsgave

Safremt der udleveres jubileeumsgave til en eller flere medarbejdere, kan der
opnas en skattefrihed. Dog kun safremt:

e Medarbejderen har veeret ansat i virksomheden 25, 35, 40, 45, 50 eller
60 ar.

e Virksomheden har eksisteret i 25 ar eller et antal ar, der er deleligt med
25, og alle ansatte (fuldtids/deltids/opsagte ej fratradte), der er ansat pa
jubileeumsdagen, far belgbsmaessigt samme gave i forhold til, om de er
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ansat pa heltid eller deltid.

Skattefrineden svarer p.t. til et belgb pa kr. 8.000,-, og reglerne er som falger:

e Der skal beregnes AM-bidrag af jubileeumsgaven

o Der skal beregnes A-skat af jubileeumsgaven minus AM-bidrag minus det
skattefrie belgb (kr. 8.000,-)

e Den enkelte medarbejder har kun et skattefrit belgb pa kr. 8.000,- i lgbet
af et kalenderar. Det skattefrie belgb anvendes bade ved jubilaeums- og
fratraeedelses — godtgarelse/gaver

For yderligere oplysninger om de seerlige regler i forbindelse jubileeumsgratiale
henvises der til SKAT’s hjemmeside, www.SKAT.dk

Selve registreringen af jubileeumsgaven foregar ved at angive en lgnlinje direkte
pa den enkelte medarbejder under Len/Kartotek/Linjer eller under
Lagn/Dagligt.

Lonart Navn Felt
1894 Jubileeumsgave Belgb
Jubileeumsliste

Ga til Legn/Rapporter/Jubileeer for at udskrive en oversigt over de forskellige medarbejderes
jubileeum indenfor en given periode.

Efter aktivering af menupunktet og angivelse af evt. afgreensninger pa f.eks.
medarbejdernummer, afdeling mv., promptes der for fglgende oplysninger:

Periode Fra
| feltet angives startdatoen for perioden, for hvilken der gnskes udskrevet en jubileeumsliste.

Periode Til
| feltet angives slutdatoen for perioden, for hvilken der gnskes udskrevet en jubileeumsliste.

Modulus

| feltet angives en evt. modulus veerdi, som gnskes anvendt ved udskrift af listen. Ved f.eks.
at seette modulus til 10, vil jubileeumslisten udelukkende omfatte medarbejdere, der kan fejre
f.eks. 10, 20, 30 ars jubilaeum.

Efter angivelse og godkendelse af disse oplysninger, udskrives jubilaeeumslisten.
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K

Kalender

Kalendere anvendes til beregning af medarbejderens normtid i lanmodulet.
Normtiden anvendes til beregning af ATP-bidragets starrelse pa funktionaerer,
hvor de faktiske timer ikke registreres.

Kalendere oprettes og vedligeholdes under Generelt/Kartotek/Kalender. Som
standard er der oprettet tre kalendere:
e Standard
e Administration
e Produktion
der frit kan anvendes i lgsnmodulet.
Bemeerk
Det anbefales at bruge kalenderen Standard til medarbejdere, der arbejder pa

fuld tid, eftersom denne kalender automatisk foreslas i feltet Kalender pa fanen
Lanopl under Legn/Kartotek.

Angivelse af timer pa kalenderne

For at kunne anvende kalenderne skal der tilfgjes datoer og timer pa den (de)
relevante kalender(e). Dette gares pa fglgende made:

1. Aktiver menupunktet SKift, og skift til f.eks. kalenderen Standard.
2. Der godkendes, hvorefter menupunktet Opbyg aktiveres.

3. Angiv en start- og slutdato samt antal normaltimer pr. dag, og godkend

Skal der angives datoer og timer pa andre kalendere, ggres dette ved at fglge
punkt 1-3.

Oprettelse af kalendere

Som tidligere skrevet er der tre standardkalendere, men der kan frit oprettes
flere, hvis der f.eks. er brug for en kalender til deltid. Dette ggres pa faglgende
made:

1. Aktiver menupunktet Kalender.

2. Opret en ny kalender med F2, og navngiv kalenderen — f.eks. Deltid.

3. Der godkendes, og kalenderen er oprettet og klar til angivelse af timer.

Angivelse af kalender pa medarbejder

Kalenderne anvendes som tidligere beskrevet til beregning af normtiden pa en
medarbejder og igen til beregning af ATP-bidragets stgrrelse pa funktionaererne.
Den relevante kalender skal derfor ogsd angives som en oplysning pa den
enkelte medarbejder. Dette gares i feltet Kalender pa fanen Lgnopl under
Lon/Kartotek.
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For yderligere oplysninger om kalendere og ATP henvises der til afsnittet ATP.

Kapitalpension
Gruppe 23, Kapitalpension og 83, Kapitalpension anvendes til handtering af
f.eks. kapitalpensionsordninger og bestar af fglgende Ignarter:

Lonart Navn Felt

2301 Kapitalpension 1, medarbejder Sats eller Belgb
2302 Kapitalpension 2, medarbejder Sats eller Belgb
2303 Kapitalpension 3, medarbejder Sats eller Belgb
8301 Kapitalpension 1, arb.g. Sats eller Belgb
8302 Kapitalpension 2, arb.g. Sats eller Belgb
8303 Kapitalpension 3, arb.g. Sats eller Belgb

Lenarterne kan angives som lgnlinjer direkte pa medarbejderen under
Lon/Kartotek/Linjer eller pa en (eller flere) langruppe(r) under
Lan/Tilpasning/Legngrupper/Lgnlinjer, safremt der f.eks. er tale om en
firmaordning, som er geeldende for en reekke medarbejdere.

Bemeerk
Lenarterne kan handtere bade procentberegninger og faste pensionsbidrag.

Lgnarterne haenger sammen parvis pa fglgende made:
e Lgnart 2301, Kapitalpension 1, medarbejder og 8301,
Kapitalpension 1, arb.g.

e Lgnart 2302, Kapitalpension 2, medarbejder og 8302,
Kapitalpension 2, arb.g.

e Lgnart 2303, Kapitalpension 3, medarbejder og 8303,
Kapitalpension 3, arb.g.

Lgnarterne haenger ganske vist sammen parvis, men kan uden problemer
anvendes hver for sig.

Tilpasning af pensionsgrundlaget

Eftersom standardlgnopsaetningen som oftest udvides med ekstra lgnarter til
handtering af virksomhedens seerlige aftaler og beregninger, anbefales det at
kontrollere og evt. tilpasse pensionsgrundlaget for den enkelte pension, safremt
der er tale om procentberegning.

Dette ggres pa falgende made:

Ga til Len/Tilpasning/Beregning/Opsaetning/Teelleveerker

Find det relevante teelleveerk, og foretag evt. en tilpasning af
beregningslinjerne.

Det drejer sig om faglgende teelleveerker:
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e Teelleveerk 2301, Kapitalpension 1, grundlag
nar det drejer sig om lgnart 2301 og 8301

e Teelleveerk 2302, Kapitalpension 2, grundlag
nar det drejer sig om Ignart 2302 og 8302

o Teelleveerk 2303, Kapitalpension 3, grundlag
nar det drejer sig om lgnart 2303 og 8303

Summering af medarbejders og arbejdsgivers bidrag

| forbindelse med lgnberegningen sker der automatisk en summering af
medarbejders og arbejdsgivers pensionsbidrag pa et taelleveerk. Dette taelleveerk
kan f.eks. anvendes i forbindelse med udskrift af bundlinjer p& lgnsedlen, s&

medarbejderen altid har en "ar til dato dato-saldo” pa lgnsedlen. Det drejer sig
om fglgende teelleveerker:

o Teellevaerk 9254, Kapitalpension 1 nar det drejer sig om lgnart 2301

og 8301
e Teelleveerk 9255, Kapitalpension 2 nar det drejer sig om lgnart 2302
og 8302
e Teelleveerk 9256, Kapitalpension 3 nar det drejer sig om Ignart 2303
og 8303
Bemeerk

For yderligere oplysninger omkring opsaetning af bundlinjer pa lgnsedlen
henvises der til afsnittet omkring Lansedler.

Andring af pensionssatser/-bidrag

Sker der en eendring af pensionssatser/-bidrag, foretages aendringen pa den (de)
angivne lgnlinje(r) p4 medarbejderne under Lgn/Kartotek/Linjer eller pa
lengrupperne under Lagn/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper ved at aktivere
menupunktet Lgnlinjer.

Den (de) samme lgnart(er) kan imidlertid vaere angivet som lgnlinjer p4 mange
medarbejdere og/eller langrupper, hvorfor zendringen hurtigst foretages pa
felgende made:

Ga til Len/Tilpasning/Opsaetning/Satser

Placer markgren pa den aktuelle lgnart

Aktiver menupunktet Lgnlinjer

W N PR

Herved fremkommer skeermbilledet Lagnlinjer, der viser lgnlinjerne med
den pageeldende lgnart — uanset om lgnlinjerne er angivet pa diverse
medarbejdere eller pa lgngrupper

5. Foretag eendringen af satsen og/eller belgbet, og Godkend

Bemeerk
Skal der foretages en sendring af bAde medarbejderens og arbejdsgiverens
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pensionssats/-bidrag, foretages aendringen farst pa den ene lgnart og
efterfglgende pa den anden lgnart.

KonjunkturStatistik

Deltagerenheden afgreenses til virksomhedens CVR-nr., som beskrevet i
deltagerkreds til StrukturStatistikken.

Deltagerkredsen til KonjunkturStatistikken bestar af 2 grupper virksomheder,
nemlig alle virksomheder med ’100 eller flere ansatte’ samt et panel af de
virksomheder, der har 'feerre end 100 ansatte’, jf. skemaet.

Udvzelgelse

100 eller Alle nye® virksomheder, der pd indmeldelsestidspunktet™
derover har 100 eller flere ansatte, skal deltage i
KonjunkturStatistikken.

Under 100 Alle nye virksomheder, der pa indmeldelsestidspunktet er
indberetningspligtige til KonjunkturStatistikken hos
Danmarks Statistik, forbliver deltagere, men med
indberetningspligt til DA.

Panelet af virksomheder med feerre end 100 ansatte
sammenseaettes ud fra virksomhedernes stgrrelse og
branche. Stikprgven fastleegges i samarbejde med
Danmarks Statistik. Vedligeholdelsen af panelet foregar
ved revisioner.

Noter
1) Opgjort efter Erhvervsregisterets stgrrelseskode.

2) Afgreensningen af nye virksomheder er beskrevet i Deltagerkreds til
StrukturStatistikken.

3) Virksomhedens stgrrelseskode er ikke statisk. Det afggrende er
imidlertid virksomhedens starrelse pa indmeldelsestidspunktet. Der
vil derfor ikke lgbende forega en til- og afmelding af virksomheder,
hver gang starrelseskoden aendrer sig. En virksomhed vil dog kunne
indgd/udga i forbindelse med en revision af deltagerpanelet.

Tidspunkt for deltagelse

Som udgangspunkt skal nye DA-virksomheder deltage fra og med 1. kvartal i det
kalenderar, der falger efter indmeldelsesaret.

Ophgr

Indberetningspligten til DA's LgnStatistik bortfalder ved virksomhedens
udmeldelse, hvis virksomheden ikke leengere beskeeftiger lsnmodtagere, eller
eventuelt i forbindelse med en revision af deltagerpanelet.
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Efter aktivering af menupunktet Lgn/Kartotek/Opseetning/DA/DS statistik fremkommer
skeermbilledet DA/DS statistikkoder, der benyttes til oprettelse og vedligeholdelse af
medarbejderens personoplysninger og arbejdsstedskoder. Oplysningerne anvendes i
forbindelse med Ignstatistikker til Dansk Arbejdsgiverforening og Danmarks Statistik samt til
elndkomst.

Skeermbilledet er opdelt i to blokke, hvor den fagrste anvendes til inddatering af
medarbejderens personoplysninger, og den anden anvendes til inddatering af
medarbejderens arbejdsstedskoder.

~

3] DA/DS statistikkoder (Medarbejder: SSK) E=nHoh <=

Fra Til Typ  Kode Tekst -
> |~ I - _
01/08-07 200 1 = Genveje »
01/08-07 300 411400
01/08-07 350 441500
01/08-07 400 9
01/08-07 600 3700
01/08-07 610 2500
01/08-07 620 100
01/08-07 700 1
01/08-07 800 4 =
1 Ansattelse i viksomheden lkke tidsbegraenset
Fra Til DA DS Abejdssted -
01/08-07 1 1Frydenlunds Allé 6 a
z

Den farste blok bestar af falgende felter:
Fra

| feltet angives en startdato for den aktuelle personoplysnings gyldighed. Som oftest vil
datoen veere medarbejderens ansaettelsesdato.

Til
| feltet angives en evt. slutdato for den aktuelle personoplysnings gyldighed. Som oftest vil

datoen veere medarbejderens fratreedelsesdato.

Feltet skal selvfglgelig kun udfyldes, safremt medarbejderen enten er fratradt, eller der er
skiftet til en ny kode. Dette gaelder personoplysning type 200, 400 og 600, eftersom DA og
DS forlanger ’historik’ og en fornyet opteelling, nar det geelder diverse lgnoplysninger.

Der ggres opmaerksom pa, at der ved fratreedelse af en medarbejder under Fratraedelse
promptes for, om fratreedelsesdatoen gnskes opdateret i feltet Til pa bade
personoplysninger og arbejdssteder.
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Type

| feltet angives nummeret pa selve personoplysnings typen, f.eks. 100 for Ansaettelse i
virksomheden.

Med Alt+H hentes en oversigt over personoplysningerne frem.
Kode

| feltet angives den relevante kode til den angivne personoplysnings type. | forbindelse med
type 100 kunne koden f.eks. veaere 1 for lkke tidsbegreenset ansaettelse.

Med Alt+H fremkommer der en oversigt over mulige koder.
Tekst

| feltet angives evt. en uddybende tekst til registreringen.
Den anden blok bestar af falgende felter:

Fra

| feltet angives datoen fra hvilken medarbejderen har veeret tilknyttet det aktuelle
arbejdssted.

Til

| feltet angives evt. datoen til og med hvilken medarbejderen har veeret tilknyttet det aktuelle
arbejdssted.

DA

| feltet angives koden for det aktuelle arbejdssted. Der gares opmaerksom pd, at den samme
kode skal angives i felterne DA og DS. Safremt arbejdsstedskoden ikke er kendt, kontaktes
Danmarks Statistik.

DS

| feltet angives koden for det aktuelle arbejdssted. Koden er den samme som angivet i feltet
DA.

Arbejdssted
| feltet vises arbejdsstedets adresse automatisk, nar felterne DA og DS er udfyldt.

Menupunkt til DA/DS statistik

Kopiering
Menupunktet Kopiering anvendes til kopiering af DA/DS statistikoplysninger fra en
medarbejder til en eller flere andre medarbejdere.

Efter aktivering af menupunktet Kopiering fremkommer afgraensningsboksen Kopier TIL
falgende medarbejdere, hvor der afgraenses pa de medarbejdere, som DA/DS
oplysningerne gnskes kopieret til.

Efter angivelse af en evt. afgreensning godkendes der, hvorefter der fremkommer en prompt
med falgende felter:
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]

@verst angives hvilke oplysninger, som skal kopieres
Nederst angives medarbejdere, der skal kopieres til

Kopieringen omfatter

Personoplysninger:
Abejdssteder:

Angiv behandling af datofelter

Angivet
Fra: Anszettelse
Ti: [Fratreedeise J] B4

Farst og fremmest tages der stilling til, hvilke oplysninger, der gnskes kopieret:
« Personoplysninger
« Arbejdssteder

Efterfelgende tages der stilling til, hvilken Fra- og Til-dato, der gnskes stemplet pa
personoplysningerne og/eller arbejdssteds oplysningerne.

| feltet Fra kan der veelges mellem:

« Samme (samme dato som pa medarbejderen, der kopieres oplysninger fra)
* Anseettelse (den aktuelle medarbejders anseettelsesdato)
» Systemdato (systemdatoen)
« Angivet (datoen angives i feltet Angivet)

| feltet Til kan der veelges mellem:

« Samme (samme dato som p& medarbejderen, der kopieres oplysninger fra)
« Fratreedelse (den aktuelle medarbejders evt. fratreedelsesdato)
« Systemdato (systemdatoen)

< Angivet (datoen angives i feltet Angivet)

Efter godkendelse af disse angivelser, fremkommer afgraensningsboksen Kopier FRA

falgende medarbejder:
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3] Kopier FRA folgende medarbejder ro] B /(s

Medabeider SIH [ [ oK ]

— Personoplysninger [ _ﬁrmu@
Type -

Kode

— Arbejdsstedsoplysninger
DAkode -
DS+kode

Efter angivelse af en evt. afgraeensning godkendes der, hvorefter der kvitteres med en
melding om, hvilke oplysninger, der er kopieret til hvilke medarbejdere.

For at danne statistik filen ga til Len/Periodisk/DA/DS Statistik

Der ggres opmeerksom pa at der tages udgangspunkt i Microsoft Dynamics ©
C5’s standard lgnopseetning, hvorfor der selvfglgelig kan forekomme andre eller
yderligere lgnarter og teelleveerker i egen opsaetning.

Opseetning af lgnstatistikken for tidlgnnede.
I kolonnen Person skal angives fglgende typer:

100
200
300
350
400
700
800

Skift til neeste blok Lgn-individer og check at der fglgende opseetning:

Type Felt Type Fra Til Fra felt NB!
10 Belgb Teelleveerk | 9813 9814 Belgb
Antal Lgnart 1201 1203 Antal
Antal Lonart 1331 1335 Antal
Antal Lgnart ? Antal Ad 1
11 Belgb Teelleveerk | 9869 Belgb
13 Belgb Teelleveerk | 5111 Belgb
15 Belab Teelleveerk | 9819 9820 Belgb
22 Belgb Teelleveerk | 1809 Belgb
23 Belgb Lgnart 1381 Belgb
Belab Lonart 1391 1395 Belgb
Belab Lgnart 1801 Belgb
Belgb Lonart ? Belgb Ad 2
Antal Lgnart 1381 Antal
Antal Lonart 1391 1395 Antal
Antal Lgnart 1801 Antal
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Antal Lonart ? Antal Ad 2
24 Belgb Teelleveerk | 5161 5162 Belgb

Belab Teelleveerk | 5361 5362 Belgb

Belab Lgnart 1911 Belab
29 Belgb Teelleveerk | 5861 5862 Belgb

Belgb Lgnart 1951 Belgb
35 Belab Lanart 1339 Belab

Belgb Lonart 1351 1356 Belgb
36 Belgb Lgnart 1331 1335 Belgb

Antal Lanart 1331 1335 Antal
91 Belab Lonart ? Belab Ad 3
121 Belgb Teelleveerk | 2001 Belgb

Belgb Teelleveerk | 2007 Belgb

Belab Lonart 2201 2447 Belab
122 Belab Lonart 8001 Belab

Belgb Lgnart 8201 8447 Belgb
132 Belab Lonart 1371 Belab
210 Belab Teellevaerk | 6005 Belab

Antal Lonart 6221 Antal
232 Belgb Lgnart ? Belgb Ad 4
332 Belab Lonart ? Belab Ad 5
Ad 1,

Egne lgnarter til handtering af praesterede overtimer. Der er tale om de samme
lgnarter som benyttes i type 36.

Ad 2,

Egne lgnarter til fraveer i forbindelse med egen sygdom, bgrns sygdom, barsel,

ulykke og andet fraveer, hvortil der ydes betaling, herunder feriefridage,

bagrnefridage, omsorgsdage mv. Deltagelse i uddannelses- og kursusaktivitet
betragtes i denne sammenhaeng ikke som fraveer.

Fraveerstimerne skal ikke medtages i opggrelsen af de praesterede timer under

type 10.

Skal angives med bade antal og belgb.

Ad 3,

Egen lgnart til Bruttotreekordninger

Ad 4,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Kompensationsbetalinger
Ad 5,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Andet

Opseetning af lgnstatistikken for fastlgnnede.

I kolonnen Person skal angives fglgende typer:
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100
200
300
350
400
600
610
620
700
800

Skift til naeste blok Lgn-individer og check at der fglgende opsaetning:

Type Felt Type Fra Til Fra felt NB!
10 Belgb Teelleveerk 9813 9814 Belgb
11 Belab Teelleveerk 9869 Belgb
13 Belab Teelleveerk 5111 Belgb
15 Belgb Teelleveerk 9819 9820 Belgb
22 Belgb Teelleveerk 1809 Belgb
25 Belgb Lgnart 1901 1902 Belagb
Belgb Lagnart 4903 Belgb
26 Antal Teelleveerk 5146 Belgb
27 Belab Lagnart ? Belab Ad 1
Antal Lonart ? Antal Ad 1
29 Belgb Teelleveerk 5861 5862 Belgb
Belgb Lgnart 1951 Belgb
34 Belab Lanart 1391 1395
Antal Teelleveerk 5003
Antal Teelleveerk 5033
Antal Teelleveerk 5063 Ad 2
35 Belab Lonart 1339 Belgb
Belgb Lanart 1351 1356 Belgb
37 Belgb Lgnart ? Belgb Ad 3
Antal Lgnart ? Antal Ad 3
91 Belab Lonart ? Belab Ad 4
121 Belgb Teelleveerk 2001 Belgb
Belgb Teelleveerk 2007 Belgb
Belab Lonart 2201 2423 Belagb
122 Belgb Lagnart 8001 Belgb
Belgb Lagnart 8201 8423 Belgb
132 Belab Lanart 1371 Belgb
232 Belab Lonart ? Belgb Ad 5
332 Belgb Lanart ? Belgb Ad 6
Ad 1,

Egen lgnarter til fraveer med delvis eller ingen betaling. Feriedage uden betaling

medtages i type 26, mens fraveer med fuld betaling medtages i type 34.

Belgb

Belgb skal indberettes, hvis arbejdsgiveren yder en delvis betaling if. med

medarbejderens fraveer.
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Det kan f.eks. veere de tilfeelde, hvor medarbejderen kun far delvis lgn if. med
barsel o.l.

Fraveersdage

Antal fraveersdage skal altid indberettes, uanset om arbejdsgiveren yder ingen
eller delvis betaling til fraveersdagene (ekskl. dagene i type 26 og 34).

Ad 2,

Egne lgnarter til fraveer i forbindelse med egen sygdom, bgrns sygdom, barsel,
ulykke og andet fraveer, hvortil der ydes betaling, herunder feriefridage,
bgrnefridage, omsorgsdage mv. Deltagelse i uddannelses- og kursusaktivitet
betragtes i denne sammenhaeng ikke som fraveer.

Fraveerstimerne skal ikke medtages i opggrelsen af de preesterede timer under
type 10.

Skal angives med bade Antal og Belgb.

Ad 3,

Egne lgnarter til den samlede overtidsbetaling angives med Antal og Belgb.
Ad 4,

Egen lgnart til Bruttotreekordninger

Ad 5,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Kompensationsbetalinger

Ad 6,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Andet

Kontokoder

Kontokoder anvendes i forbindelse med overfagrsel - uanset om det drejer sig om
overfgrsel af nettolgnnen, pensioner, skatter mv., og uanset om overfarslerne
foregar via diverse bank lgsninger, PBS, Erhvervsgiro eller PensionService.

Kontokoderne oprettes og vedligeholdes under
Lan/Tilpasning/Opseatning/Kontokoder.

Kontokodeskaermbilledet
Skeermbilledet til kontokoder bestar af falgende felter:
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' 3] Kontokoder | (- (3]

Kontokode Tekst 4 PBS information

w

oE &
Barsel.dkV Barsel.dk Virksomhed

DABarselM DA-Barsel Medarbejder

DABarselV DA-Barsel Virksomhed

DAudd DA/LO oplysnings- og uddannelsesfonden
Funktionzer Funktionzemension

Indehold  Lenindeholdelse

IP Industriens Pension

IP_fitval  Industriens pens fra Fritvalgskonto

Kapital Kapitalpension

Len Lenoverforsel

Rate Ratepension

Skat A-skat, AM-bidrag og SP-bidrag

bl

Sum- Fra  Konto Til Konto

v

PBS modtag  Afdeling Aftale Overenskomst
02374013

Temin Type

ATP og Barselsfonde

Kontokode

| feltet angives en sigende kode, der “forteeller” noget om den pageaeldende
kontokode. Arsagen er, at det er denne kode, der vises pa fanen Skat og konti
under Lgn/Kartotek.

Tekst
| feltet angives en forklarende tekst til kontokoden angivet i feltet Kontokode.

Felterne Kontokode og Tekst er de eneste felter, der skal udfyldes i forbindelse
med konto/konto overfgrsler. De gvrige felter vedrgrer udelukkende overfarsel
via PBS og PensionService.

Sum

Feltet markeres safremt der er tale om en summeret overfarsel, f.eks. i
forbindelse med en personaleforening, hvor den enkelte medarbejder traekkes
for det samme belgb, men overfarslen til personaleforeningens konto foregar
som en samlet overfgrsel.

Der ggres opmaerksom pa, at der safremt feltet markeres skal angives et
registrerings- og kontonummer i felterne Til og Konto.

Fra og Konto

| felterne angives virksomhedens registrerings- og kontonummer, safremt
virksomheden f.eks. har flere bankkonti og pensionerne f.eks. gnskes overfgrt
fra et kontonummer og nettolgnnen fra et andet kontonummer.

Foregar alle overfarsler fra samme kontonummer, angives virksomhedens
registrerings- og kontonummer i det aktuelle skeermbillede (PBS, Erhvervsgiro,
kommafiler) i forbindelse med generering af overfgrselsfilen under
Lan/Periodisk/Lgnberegning/Lgnoverfarsel.
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Til og Konto

Feltet anvendes til angivelse af et registrerings- og kontonummer, hvortil en
summeret overfgrsel gnskes overfgrt. Feltet haenger med andre ord sammen
med feltet Sum.

PBS modtag(er)

| feltet angives betalingsmodtagerens ID-nummer hos PBS. Feltet skal udfyldes i
forbindelse med PBS-InformationsOverfgrsel. Det samme geelder feltet Type.
Udfyldes disse felter ikke, kan menupunktet PBS information ikke aktiveres.

Afdeling
| feltet angives oplysninger om en evt. afdeling, der gnskes overfart til
betalingsmodtageren via PBS.

Aftale
| feltet angives oplysninger om en evt. aftale, der gnskes overfgart til
betalingsmodtageren via PBS.

Overenskomst
| feltet angives en evt. overenskomstkode i forbindelse med overfgrsel via PBS
og PensionService.

Termin

| feltet angives en betalingsbetingelse, for den givende kontokode. Det kan veere
Pensionen der skal betales denl10. i maneden efter lgnperiodens slutdato. Der
kan med fordel laves en betalingsbetingelse med lgbende méaned + 10 dage.
Betalingsbetingelserne vedligeholdes under
Debitor/Tilpasning/Betalingsbetingelser eller
Kreditor/Tilpasning/Betalingsbetingelser

T¥§teet angives en overfgrselstype. Der kan veelges mellem fglgende
overfagrselstyper:

e Pensionsindbetalinger

e Arbejdsmarkedspension

e Faglige kontingenter

e Offentlige indbetalinger

e Feriepenge

e A-skat

e ATP og Barselsfonde
Der gores opmaerksom pa, at overfagrselstypen og nummeret pd PBS modtageren

skal veere angivet pa kontokoden - for at kunne aktivere menupunktet PBS
information.

Bemeaerk
Stamdatafilen c5payst.kom omfatter de mest geengse kontokoder i forbindelse
med overfgrsel via diverse bank lgsninger, PBS, Erhvervsgiro og PensionService.

LGN FRAATIL A
Side 110 af 269



uonesodio) 1JosoudIN 0TOZ @ 1ybruAdo)

Safremt der er kontokoder, der ikke finder anvendelse i virksomheden, kan disse
med fordel slettes.

Menupunkter til Kontokoder
Til skeermbilledet Kontokoder er der knyttet fglgende menupunkt:

e PBS information
Menupunktet anvendes udelukkende i forbindelse med PBS-
InformationsOverfarsel.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer et skeermbillede til
opseaetning af diverse oplysninger, der skal indga i diverse records.

For yderligere oplysninger henvises der til en senere artikel om PBS
Information.

Anvendelse af kontokoder

Kontokoderne anvendes i forbindelse med overfgrsel via diverse bank lgsninger,
PBS, Erhvervsgiro samt PensionService.

For at kunne anvende kontokoderne skal medarbejderens registrerings- og
kontonummer enten angives udfor den relevante kontokode p& fanen Skat og
konti under Lgn/Kartotek, eller der skal ske en kobling mellem de relevante
kontokoder med en opseetning til PBS og medarbejderen. Dette ggres ligeledes
pa fanen Skat og konti under Lgn/Kartotek ved at placere markgren pa
kontokoden og aktivere menupunktet Opsaetning og herefter PBS
information. Der godkendes, hvorefter koblingen mellem kontokoden og
medarbejderen er pa plads.

Kontokoderne er nu klar til anvendelse i forbindelse med lgnoverfgrslen under
Lan/Periodisk/Lgnberegning/Lgnoverfarsel.

For yderligere oplysninger henvises der til afsnittet Lanberegning.

Kunstforening

Safremt der er en kunstforening i virksomheden, og det enkelte medlem af
kunstforeningen f.eks. betaler et bidrag til kunstforeningen, hver gang der kgres
en lgnberegning, anvendes fglgende Ignart til dette formal:

Lonart Navn Felt
4503 Kunstforening Belgb

Som oftest vil der veere flere medarbejdere, der betaler et bidrag til
kunstforeningen. Det anbefales derfor at oprette en eller flere lgngrupper, sa
Ignarten ikke skal angives som en lgnlinje p& den enkelte medarbejder, men kan
angives som en lgnlinje pa en eller flere langrupper, hvortil medarbejderne
knyttes. Herved nedseettes vedligeholdelsesarbejdet betydeligt.

LGN FRAATIL A
Side 111 af 269



uonesodio) 1JosoudIN 0TOZ @ 1ybruAdo)

Logngrupperne oprettes under Lagn/Tilpasning/Opseetning/Lgngrupper, og
lgnart 4503, Kunstforening tilfgjes som en lgnlinje med et belgb i feltet Belgb
ved at aktivere menupunktet Lgnlinjer.

Bemeerk

Safremt der foretages et traek i lgnnen til kunstforeningen, hver gang der
beregnes lgn, anbefales det at oprette en lgngruppe pr. aflanningsperioder
(maneder, 14 dage mv.). Navnene pa disse lgngrupper kunne f.eks. veere Kunst
f (Kunstforening funktionaerer) og Kunst t (Kunstforening timelgnnede).

Kagrselsgodtggrelse

Safremt en medarbejder stiller sin bil, motorcykel, cykel mv. til rddighed for
erhvervsmaessig karsel for virksomheden, ydes der en skattefri
karselsgodtggrelse til deekning af medarbejderens udgifter. Godtggrelsen ydes
pr. kart kilometer og er i forbindelse med kgrsel i bil eller p& motorcykel hgjere
for de fgrste 20.000 kilometer end for de efterfglgende, hvorimod der kun er en
sats i forbindelse med karsel pa cykel, EU-knallert eller knallert.

Lonart Navn Felt
4101 Karsel Antal
4115 Karsel cykel, knallert mv. Antal

Selve indtastningen af det antal kilometer, medarbejderen skal have
karselsgodtggrelse for, foregar pa fglgende made enten pa tveers af
medarbejderne under Lgn/Dagligt eller p4 den enkelte medarbejder under
Lon/Kartotek/Linjer.

Ved lgnberegningen sker der ved kgrsel i bil eller pA motorcykel automatisk en
fordeling af antal kilometer over og under graensen for kgrselsgodtggrelse pa
baggrund af antal karte kilometer i forbindelse med tidligere lgnperioder.

P& lgnsedlen udskrives fglgende lgnarter:

4111, Kagrsel u/20000 ved udbetaling af karselsgodtggrelse for de fgrste
20.000 km

4112, Kagrsel 0/20000 ved udbetaling af karselsgodtggrelse for de
efterfglgende kilometer.

4115, Kgrsel cykel, knallert mv. ved udbetaling af karselsgodtggrelse for
karsel pa cykel, knallert eller EU-knallert

Andring af kgrselssatser

For at kunne handtere kgrselsgodtgarelse efter de geeldende regler skal greensen
for kagrselsgodtggrelse til den hgje sats veere angivet i lgnsystemet. Dette ggres
pa falgende made:

1. Gatil Len/Tilpasning/Systemsatser
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2. Kontroller, at der er angivet en veerdi ud for satskode 4001, Graense,

korselsgodtggrelse. Veerdien er p.t. 20.000,00

Satserne for kgrselsgodtggrelse vedligeholdes pa falgende made:

1. Gatil Len/Tilpasning/Opsaetning/Satser

2. Kontroller, at der er angivet satser pa fglgende lgnarter:
4111, Kgrsel u/20000
4112, Kgrsel 0/20000

4115, Kgrsel pa cykel, knallert mv.

For yderligere oplysninger om de nyeste satser for kgrselsgodtggrelses henvises

der til SKAT’'s hjemmeside, www.SKAT.dk.
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L

Lgnaftaler

Menupunktet benyttes til oprettelse, vedligeholdelse og administration af
overenskomster og andre Ignaftaler. En lgnaftale indeholder en specifikation af
en given lgnarts veerdi i form af Antal, Sats eller Belgb. Ved aktivering af

menupunktet fremkommer fglgende sksermbillede:

7

3] Lenaftaler (Kode: ny)
Kode Tekst -
» T . -
2
x
-
Lenart Navn Felt
1103 Manedslen 3 Beleb

Den enkelte aftale oprettes med fglgende felter:

Kode

0|

1

Lili

g
%.

En entydig koder, der identificerer den enkelte aftale.

Tekst

2|

b

Beskrivelse af den aktuelle aftale. Linjen er tilknyttet et notat, der kan benyttes
til yderligere beskrivelse. Notatet aktiveres med funktionen Alt+N.

Lenart

Lgnarten, som den aktuelle aftale vedligeholder.

Felt

Angivelse af hvilket felt, den aktuelle lgnaftale regulerer. Der er mulighed for

angivelse af: 'Antal’, 'Sats' eller '‘Belgb'.
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Indhold

Menupunktet aktiverer et skaermbillede til vedligeholdelse af aftalens indhold.

@verst er den aktuelle aftale vist med mulighed for angivelse af nulpunkt og
periodeenheder for automatisk opdatering af medarbejdernes tilknytning til de
enkelte niveauer af aftalen. Basis kan veere medarbejderens anseettelses- eller
anciennitetsdato. Enheder er i 'Dage’ eller ‘Maneder".

Den enkelte veerdi i aftalen kan tilknyttes op til 3 niveauer. For den enkelte
veerdi angives fglgende felter:

Antal

Feltet angiver, hvor leenge den enkelte medarbejder er tilknyttet den aktuelle
kombination af niveauer, for der skiftes til den naeste. Enhederne for feltet er
angivet gverst.

1. niv, 2. niv, 3. niv

Den enkelte linje i aftalen tilknyttes vaerdier i op til tre niveauer (trin e.l.). Linjen
er kun aktuel for medarbejdere, som har samme kombination af de tre niveauer.
Niveauerne er numeriske, da der under administrationen af aftalerne kan
foretages automatisk op- og nedjustering af de enkelte veerdier for niveauerne.

Veerdi

Feltet indeholder veerdien som er aktuel som Antal, Sats eller Belgb for de
medarbejdere, som har de angivne vaerdier for niveauerne.

Fra og Til
Veerdierne for den enkelte niveaukombination kan afgraenses til en periode.

Herved er det muligt at lade tidligere veaerdier urgrt ved sendringer i veerdierne i
forbindelse med forhandlinger o.l.

Menupunkter

Ved hjaelp af knappen Overfgrsel er det muligt at opdatere den aktuelle aftale pa
et valgfrit afgreenset udsnit af medarbejderne. Dette krsever dog, at
medarbejderne allerede er tilknyttet aftalen.

Ved aktivering af Overfarsel fremkommer en valgfri afgreensning pa
medarbejderne. Efter accept af denne promptes for fglgende felter:

Pr. dato

Her angives en dato for aftalens gyldighed. Feltet er afggrende, hvis der
benyttes datoafgreensning pa de enkelte linjer i aftalens indhold.
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Skriv OVERFJR

Feltet benyttes til bekraeftelse af den angivne overfgrsel. Dette bekraeftes med
teksten: overfar.

Efter accept af prompten foretages overfgrslen og de enkelte datoafgreensede
niveauer pa medarbejderne opdateres automatisk.

Medarbejdere
Menupunktet benyttes til vedligeholdelse af medarbejdernes niveauer for den

aktuelle aftale. Ved aktivering af menupunktet fremkommer fglgende
skeermbillede:

r

23] Lonaftale (Kode: a) | — [ &=
Kode Navn Basis Enheder [ Ovedarsel |
a Aftale af 1957 Ansaettelse | Maneder —_
Antal 1. Niv 2. Niv 3. Niv Vaerdi Fra Til &
» 12 1 50.000.00| |53 L] a
12 1 45.000,00 -
12 1 40.000.00 B

Den enkelte medarbejders tilknytning til aftalen bestar af fglgende felter:
Medarbejder

Nummer pa medarbejderen, som den aktuelle angivelse er geeldende for.
Navn

Medarbejderens navn

Faktor

Feltet indeholder en faktor, som skal multipliceres med aftalens veerdier. En
faktor forskellig fra 1 benyttes typisk pa deltidsansatte m.v.

Den aktuelle medarbejders tilknytning til aftalen er listet nederst med fglgende
felter:
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1. niv, 2. niv, 3. niv

Medarbejderens aktuelle tilknytning til aftalen i form af angivelse af veerdien for
de tre niveauer, som benyttes ved redigering af aftalens indhold. Det er alle tre
niveauer, der skal veere identiske med aftalens indhold, for at linjen er aktuel for
medarbejderen.

Fra og Til

Medarbejderens tilknytning til aftalen kan afgraenses til en periode. Herved er
det muligt at beholde historikken for den enkelte medarbejder ved sendringer i
tilknytning til aftalen.

Udskriv

Menupunktet benyttes til udskrivning af aftalernes indhold. Ved aktivering af
menupunktet fremkommer en valgfri afgraensning pa aftaler og de tilhgrende
linjer.

Administration

Menupunktet benyttes til administration af medarbejdernes tilknytning til
aftalerne i form af oprettelse, eendring og kopiering af den enkelte tilknytning til
aftalerne. Ved aktivering af menupunktet fremkommer en valgfri afgreensning pa
medarbejderne og deres eksisterende tilknytninger til aftalerne.

Efter endt afgraensning promptes for fglgende:
Handling

Opret Oprettelse af nye tilknytninger til aftalerne. Det er udelukkende
afgraensningen pa medarbejderne der benyttes. Derfor er
afgreensningen pa eksisterende tilknytninger uden betydning. Der vil
blive oprettet en tilknytning pa alle medarbejdere, som opfylder den
angivne afgraensning. Tilknytningen vil have de nedenfor angivne
veerdier.

Andring Med udgangspunkt i de afgreensede medarbejdere og deres
tilhgrende tilknytninger foretages en eendring i de udvalgte linjer.
/Endringen angives i felterne nedenfor.

Kopiering Med udgangspunkt i de afgreensede medarbejdere og deres
tilhgrende tilknytninger foretages en kopiering af disse med de
nedenfor angivne aendringer.

Kode, Fra og Til

Felterne angiver de gnskede veerdier ved oprettelse af nye tilknytninger. Ved
andring og kopiering vil udfyldelse af felterne resultere i eendringer i de
tilsvarende felter pa de udvalgte tilknytninger. @nskes felternes oprindelige
veerdier bevaret ved kopiering og eendring efterlades felterne tomme.

1. niv, 2. niv, 3. niv

Her angives veerdierne for de tre niveauer i tilknytningen til aftalen. Ved

kopiering og eendring angives om andringen er relativ (Tillaeg) eller absolut
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(Veerdi). Herved er det muligt at foretage forskydninger i forhold til eksisterende
niveauer eller direkte angivelse af den nye veerdi.

Antal

Menupunktet benyttes til opdatering af lgnlinjer med aftaler, som har betydning
for linjernes Antal. Ved aktivering af menupunktet fremkommer en valgfri
afgraensning pa medarbejdernes og deres tilknytning til aftalerne. Det er
udelukkende de udvalgte medarbejdere og tilknytninger der benyttes ved
opdateringen.

Efter endt afgreensning fremkommer fglgende prompt:
Pr. Dato

Feltet indeholder datoen for hvilke aftalelinjer, der skal benyttes ved
opdateringen. Der afgraenses herved i forhold til felterne Fra og Til pa den
enkelte linje i aftalens indhold.

Linjer

Feltet angiver om opdateringen skal omfatte eksisterende lgnlinjer pa
medarbejderne. Hvis dette er tilfeeldet vil lgnlinjerne med den aktuelle aftales
lgnart, fa den aktuelle veerdi i feltet Antal. Der oprettes ikke nye lgnlinjer.

Regulering, Fra dato

Felterne angiver, om der skal foretages en regulering af tidligere opdaterede
lankgrsler. Hvis dette er tilfeeldet angives en startdato for reguleringen. Herved
vil der blive oprettet en nye lgnlinje, som udger reguleringen pa tidligere
lgnkarsler. Lagnlinjen vil blive medtaget i naeste lgnkgrsel og herefter automatisk
blive nedlagt.

Satser

Menupunktet benyttes til opdatering af lgnlinjer med aftaler, som har betydning
for linjernes sats. Derudover kan satskartoteket opdateres med
medarbejderspecifikke satser. Ved aktivering af menupunktet fremkommer en
valgfri afgreensning pad medarbejdernes og deres tilknytning til aftalerne. Det er
udelukkende de udvalgte medarbejdere og tilknytninger der benyttes ved
opdateringen.

Efter endt afgreensning fremkommer fglgende prompt:

Pr. Dato

Feltet indeholder datoen for hvilke aftalelinjer, der skal benyttes ved
opdateringen. Der afgraenses herved i forhold til felterne Fra og Til pa den
enkelte linje i aftalens indhold.

Satskartotek

Feltet angiver, om opdateringen skal omfatte satskartoteket. Er dette tilfeeldet vil
der blive oprettet en medarbejderspecifik sats, der benyttes ved fremtidige

inddateringer i kladden og pa& medarbejdernes linjer. En evt. eksisterende sats i
satskartoteket vil blive opdateret.
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Linjer

Feltet angiver, om opdateringen skal omfatte eksisterende lgnlinjer pa
medarbejderne. Hvis dette er tilfeeldet vil lgnlinjerne med den aktuelle aftales
lgnart, fa den aktuelle veerdi i feltet Sats. Der oprettes ikke nye lgnlinjer.

Regulering, Fra dato

Felterne angiver, om der skal foretages en regulering af tidligere opdaterede
lognkgarsler. Hvis dette er tilfaeldet angives en startdato for reguleringen. Herved
vil der blive oprettet en nye lgnlinje, som udggr reguleringen pa tidligere
lgnkgrsler. Lgnlinjen vil blive medtaget i naeste lgnkgrsel og herefter automatisk
blive nedlagt.

Med antal

Feltet angiver om eventuelle reguleringslinjer skal indeholde angivelse af det
regulerede antal. Denne funktion bevirker at det samlede antal pa
medarbejdernes lgnlinjer vil blive forgget i forbindelse med reguleringen. Dette
kan veere uhensigtsmaessigt ved rapportering af statistik pa antal timer m.v.

Belgb

Menupunktet benyttes til opdatering af lgnlinjer med aftaler, som har betydning
for linjernes belgb. Ved aktivering af menupunktet fremkommer en valgfri
afgraensning pa medarbejdernes og deres tilknytning til aftalerne. Det er
udelukkende de udvalgte medarbejdere og tilknytninger der benyttes ved
opdateringen.

Efter endt afgreensning fremkommer fglgende prompt:
Pr. Dato

Feltet indeholder datoen for hvilke aftalelinjer, der skal benyttes ved
opdateringen. Der afgraenses herved i forhold til felterne Fra og Til pa den
enkelte linje i aftalens indhold.

Linjer

Feltet angiver, om opdateringen skal omfatte eksisterende lgnlinjer pa
medarbejderne. Hvis dette er tilfeeldet vil lgnlinjerne med den aktuelle aftales
lgnart, fa den aktuelle veerdi i feltet Belgb. Der oprettes ikke nye lgnlinjer.

Regulering, Fra dato

Felterne angiver, om der skal foretages en regulering af tidligere opdaterede
lankgrsler. Hvis dette er tilfeeldet angives en startdato for reguleringen. Herved
vil der blive oprettet en nye lgnlinje, som udger reguleringen pa tidligere
lgnkarsler. Lagnlinjen vil blive medtaget i naeste lgnkgrsel og herefter automatisk
blive nedlagt.
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Lonarter

Opseetning og vedligeholdelse af Lgnarter

Under Len/Tilpasning/Beregning/Opsaetning oprettes og vedligeholdes
selve Ignopsaetningen, der er sammensat af fglgende elementer:

» Lenarter

» Teelleveerker
» Satskoder

» Gennemlgb

Standard lgnopsaetningen leveres som en kommafil, der indleeses via
Len/Tilpasning/Beregning/ Import.

Efter behov kan der oprettes yderligere Ignarter, som er ngdvendige i den
enkelte virksomhed.

Lgnarterne er grupperet med en sigende overskrift, hvorfor placeringen af de
nye lgnarter er afggrende for, hvordan disse behandles. Det vil samtidig sige, at
de nye lgnarter automatisk indgar i de samme beregninger, som de eksisterende
lgnarter.

AEndring af lgnopseetning

Lgnopseetningen kan frit sendres efter den aktuelle virksomheds behov. Det
anbefales dog at bibeholde s& meget af standard lgnopsastningen som muligt,
eftersom det ggr det lettere at opdatere lgnopseaetningen fra en version til en
anden.

Nummerering

Nummereringen af lgnarter, teelleveerker og satskoder er alfanumerisk og
venstrestillet, og i standard opsaetningen er der maksimalt brugt fire cifre i
nummereringen. Selve feltet er pd i alt ti karakterer, hvorfor der er rig mulighed
for at tilfgje nye lgnarter, teelleveerker og satskoder.

NB! For at undga eventuelle konflikter, i forbindelse med lgnopdateringer,
anbefales det at de lgnarter, teelleveerker og satskoder man selv opretter har
minimum fem cifre.

Afhaengigheder

Sammenhaengen mellem Ignarter og teelleveerker kan kontrolleres ved at taste
Ctrl+A (Afhaengigheder), ndr markgren er placeret pa en lgnart eller et
teelleveerk. For yderligere oplysninger om afhaengigheder, henvises der til
lektionen Afhaengigheder.

Felter under lgnopseetning

Felterne A(ntal), S(ats) og B(elgb) anvendes til styring af, hvorvidt de
pageeldende felter er abne for indtastning nar der indtastes lgnlinjer med den
aktuelle lgnart. Hvis felterne ikke er markeret, vil disse automatisk blive
sprunget over i indtastningsraekkefglgen.

Automatiske lgnarter

Lanarter kan ogsa veere oprettet som automatiske lgnarter. Dette ggres ved at
markere kolonnen A(utomatisk oprettelse), og samtidig sgrge for at nogle
konkrete betingelser er opfyldt via en anden lgnart eller et teelleveerk. | sa fald
skal der angives et gennemlgbsnummer pa lgnarten, samt en markering for
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automatisk oprettelse. Dette skyldes at der skal ske en beregning inden den
automatiske oprettelse af lgnarten/lgnlinjen kan finde sted.

Gennemlgb

Gennemlgbsnummeret ses i feltet Sek og anvendes til styring af
beregningsraekkefglgen. For eksempel beregnes bruttoindkomsten i gennemlgb
201 og A-skatten fgrst i gennemlgb 321, hvilket jo er ganske logisk.

Type og Aben

Feltet Type i lgnartsopsaetningen anvendes til styring af, hvorvidt den
pagaeldende lgnlinje gnskes gemt eller ej (Gem og Slet), sa der efterfglgende
kan genereres f.eks. statistikker og kopier af lgnsedler. De forskellige typer vises
med forskellige farver pa skaermbilledet.

Feltet A(ben) anvendes til styring af, hvorvidt en Ignlinje skal blive liggende pé&
medarbejderen efter opdatering af lannen eller blot slettes, nar lgnnen
opdateres.

Hjeelpetekst og notat

Til en lang reekke lgnarter er der knyttet en hjselpetekst og et notat, der med
stor fordel kan anvendes ved oprettelse af nye Ignarter. Endvidere anbefales det
ved aendring af eksisterende Ignarter eller oprettelse af nye lgnarter at knytte en
hjeelpetekst og/eller et notat til de nye lgnarter, da teksten/notatet senere kan
veere en hjeelp.

AEndring af lgnartsnumre

Ved hjeelp af menupunktet ££ndre Art kan et aktuelt Ignartsnummer sendres.
Nar nummeret sendres p& denne made, medfgrer det automatisk en aendring af
nummeret pa den tilhgrende information og historik. Endvidere vil lgnarts
nummeret blive eendret, der hvor lgnarten indgar i beregninger pa teelleveerker
og hvor Ignarten er anvendt som Ignlinjer.

Standard opsetning af lgnarter i C5 Ign

Forklaring til kolonner: +AM  Der beregnes AM bidrag heraf

-AM Der beregnes ikke AM bidrag heraf

+A-skat Der beregnes A-skat heraf

+FP Der beregnes 12,5% i feriepenge heraf, lgnart

5111

+FT Der beregnes 1% i ferietillaeg heraf, lgnart 5201

+S/H Der beregnes 3,5% i S/H heraf, lgnart 5311

+ATP Antal er tidsteellende ved beregning af ATP, lgnart

2002

+FV Der beregnes Fritvalgskonto heraf, lgnart 5811
Lonart Anvendes til + - + R e e
Interval AM | AM | Askat | FP | FT | SH | ATP | FV
0152- Automatiske lgnarter til feriepenge
0161
11 -1199 | Funktionzerlgn X X X [ X X
12 -1309 Timelgn, tidstaellende for ATP X X X | X | X X X
1310- Tilleeg til timelgn, ikke tidsteellende X X X | X | X X
1399
1400- Tilleeg timelgn, ikke tidsteellende —S/H | X X X | X X
1499
15 -1799 Tillaeg til manedslgn, ferieberettiget X X X | X X
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1801 Sygedagpenge X | X X

1802 Barnets farste sygedag X X X [ X | X | X X

1809- Ledighedsdage X X

1810

1851- Tilleeg, fri bil, fri telefon og gruppe liv X X X | X X

1861

1896 Diverse belgb (forskerstud.) X

1897 Tingsgaver X

1898- Jubileeumsgr. Fratraed. X

1899

19 -1999 Ikke ferieberettiget Ign X

2 -2999 Treek fagr skat (ATP, pension, rejser)

3 -3999 Skatteberegning (frikort, dagsfradrag)

4000- Skattefrie udbetalinger

4499

4500- Treek efter skat

4599

5 -5999 Ferie opsparinger (mellemregning)

6 -6999 Arbejdstids opsparinger

7 -7999 Offentlige restancer (udgaet)

8 -8999 Arbejdsgiver andele (ATP, pension,

skat)

9 -9999 Sammenteellinger til udbetaling

Pensionsgrundlag 2201 — Her indgar lgnart: 1 — 1850, 1853 —

2203 1999

Kapitalpensionsgrundlag 2301 — Her indgér lgnart: 1 — 1850, 1853 —

2303 1999

Arbejdsmarkedspension 2401 — Her indgar lgnart: 1 — 1799, 1801 —

2447 1803, 1851 — 1852,
5111, 5311 & 4903 Bemeerk at der i
Industriens Pension ogsa indgar
Ignart 5811-5812

Lonberegning
Selve lgnberegningen foregar under Lon/Periodisk/Lgnberegning. Bag
menupunktet gemmer der sig ikke kun en funktionalitet til beregning af lgnnen,
men ogsa en lang reekke andre elementer, der falger med, sdsom:

e udskrift af lgnsedler, pa papir, e-mail eller til e-Boks

e udskrift af bogfagringsliste

e generering af overfarselsfiler

e udskrift af checks

e opdatering af lgnberegningen

e udlaesning til elIndkomst

Lonberegningsskeermbilledet

Skeermbilledet bag menupunktet Leanberegning under Len/Periodisk bestar af
to blokke og en lang reekke felter. | den gverste blok angives diverse
overordnede oplysninger for selve lgnberegningen, og i den nederste blok vises
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status pa de valgte medarbejdere i forbindelse med den aktuelle Ignberegning,
sa brugeren til enhver tid kan danne sig et overblik over, hvor langt
vedkommende er naet.

Som netop skrevet angives diverse overordnede oplysninger om selve
lonberegningen i den gverste blok. Det drejer sig om fglgende oplysninger:

e Opggrelse
| feltet angives en opggrelsesdatoen for Ignberegningen. Datoen skal
altid veere den sidste dato i lgnperioden. Begynder en 14-dagslgnperiode
mandag i uge 1, er opggrelsesdatoen sgndag i uge 2 — ogsa selvom den
sidste arbejdsdag i perioden er fredag i uge 2. Er der derimod tale om en
lenperiode pd en maned, vil opggrelsesdatoen altid veere den sidste dag i
den pagaeldende maned.

Arsagen til, at opggrelsesdatoen altid skal vaere den sidste dag i
lgnperioden, er, at bl.a. ATP-beregningen pa funktionaerer beregnes pa
baggrund af antal normaltimer i lgnperioden. Saettes opggrelsesdatoen til
f.eks. den 25., vil der kun blive beregnet ATP pa baggrund af antal timer
de faorste 25 dage — ogsa selvom perioden er pa 31 dage.

Et andet eksempel er fradraget i forbindelse med beskatning af
feriepenge pa medarbejdere, der holder ferie med feriepenge, som
beregnes pa baggrund af antal ansaettelsesdage i lgnperioden.

e Disponibel
| feltet angives dispositionsdatoen, der gnskes udskrevet pa lgnsedlen —
dvs. datoen for, hvornar nettolgnnen er til disposition pa medarbejderens
bankkonto.

e Bogfaring
| feltet angives den dato, der gnskes stemplet pa den enkelte post ved
bogfaring af lgnnen i Finans.

e Speerret
Feltet anvendes til styring af, hvorvidt der skal tjekkes for, om en
medarbejder er fratradt og/eller speerret ved udveelgelsen af de
medarbejdere, der skal indga i lgnberegningen. Som standard er feltet
markeret, hvorfor der ikke udveelges medarbejdere, der er speerret.

e Lonkgrsel
| feltet angives, hvilken Ignkgrsel der gnskes foretaget. Som standard
star feltet til Lan, men der kan frit vaelges mellem fglgende lgnkarsler:

Lon — den almindelige lgnkarsel

Ovf.ferie — overfarsel af ferieoplysninger den 1. maj fra kalenderaret til
det nye feriear

Afr.ferie — arskgrsel til beskatning af f.eks. rest-S/H-penge
Fratreedelse — beskatning af feriepenge pa fratradte funktioneerer

For yderligere oplysninger om de forskellige lgnkarsler henvises der til
Lonkgrselstyper.

e Teelleveerk
| feltet angives nummeret pa et teellevaerk, hvis veerdi gnskes vist i
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kolonnen Teelleveerk i nederste blok.

Det anbefales at anvende et af fglgende teelleveerker:

9119, Belgb til udbetaling
ved lgnkgrslerne Lgn og Fratrsedelse

5161, Afregnede feriepenge

5162, FerieKontoafregnede feriepenge
5361, Afregnede S/H

5362, FerieKontoafregnede S/H

ved lgnkgrslen Afr.ferie

5141, Optjente feriedage
5151, Optjente feriepenge
5611, Optjente ferietimer
5221, Optjent ferietilleeg
ved lgnkgrslen Ovf.ferie

Lgnseddel

Feltet udfyldes kun, safremt der gnskes anvendt en anden
lgnseddelopsaetning end den lgnseddel, der er angivet p4 medarbejderen
pa fanen Lgnopl under Lgn/Kartotek.

Dette er f.eks. tilfeeldet, nar feltet Leankgrsel saettes til enten Afr.ferie
eller Fratreedelse:
Ved lgnkgrslen Afr.ferie seettes feltet til Ferie/S&H

Ved lgnkarslen Fratraedelse seettes feltet til Fratraedelse

Bemeerkning

Bag feltet gemmer der sig et notatfelt til angivelse af en evt.
bemeerkning, der gnskes udskrevet pa lgnsedlen — f.eks. "God jul og godt
nytar”, "Husk sommerfesten” mv.

Feltet aktiveres med Alt+N eller ved at klikke pa ikonet med musen.

Ved opdatering af lgnberegningen promptes der for, om bemaerkningen
gnskes gemt eller slettet.

Den nederste blok i skeermbilledet til lsnberegningen viser status pa
lsnberegningen og bestar af falgende kolonner:

Medarbejder
I kolonnen vises nummeret pa de medarbejdere, der er udvalgt.

Sidste
I kolonnen vises opggrelsesdatoen pa den sidste lgnkersel, der er
opdateret p& den enkelte medarbejder.

L(gnberegning)
Kolonnen er markeret, safremt der er kert en lgnberegning.

Safremt Ignberegningen annulleres pa en eller flere medarbejdere,
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forsvinder markeringen ud for disse medarbejdere, evt. fejl rettes,
hvorefter der kan kgres en ny lgnberegning.

e B(ogfgringsliste)
Kolonnen er markeret, safremt der er udskrevet en bogfaringsliste.

e O(pdatering)
Kolonnen er markeret, safremt lgnberegningen pa den enkelte
medarbejder er opdateret og de relevante poster bogfart i Finans.

e Tekst
I kolonnen vises evt. systemmeddelelser fra systemet til brugeren, f.eks.
ved annullering af lgnberegningen pa en medarbejder.

e S(eddel)

Kolonnen er markeret, safremt der er udskrevet lgnsedler.
o L(iste)

Kolonnen er markeret, safremt der er udskrevet en overfgrselsliste.
e G(iro)

Kolonnen er markeret, safremt der er genereret en overfgrselsfil til
Erhvervsgiro.

e P(BS)
Kolonnen er markeret, safremt der er genereret en overfgrselsfil til PBS.

o K(ommafil)
Kolonnen er markeret, safremt der er genereret en overfgrselsfil til
diverse pengeinstitutter.

e C(heck)
Kolonnen er markeret, safremt der er udskrevet checks.

e P(ensionService)
Kolonnen er markeret, safremt der er genereret en fil til PensionService.

e Teelleveerk
| kolonnen vises veerdien af teelleveerket anfart i feltet Teelleveerk i
gverste blok.

¢ Medarbejdernavn
| feltet vises medarbejderens navn.

Menupunkter til lganberegningen
Til skeermbilledet Lonberegning er der knyttet fglgende menupunkter:

e Udveelgelse
Menupunktet anvendes til udveelgelse af de medarbejdere, der gnskes
foretaget en lgnberegning for.

Safremt en medarbejder er speerret eller fratradt, eller der allerede er
beregnet lgn p&d medarbejderen, fremkommer en fejlmeddelelse pa
skaermen, og der sker ingen udveelgelse af medarbejderen.

Efter udveelgelse af medarbejderne vises nummeret pa disse i kolonnen
Medarbejder i den nederste blok. Endvidere vises datoen pa den senest
opdaterede lgnberegning ud for medarbejderne i kolonnen Sidste.
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Beregning
Menupunktet anvendes til aktivering af selve lgnberegningen.

Efter endt beregning markeres kolonnen L(gnberegning), og der
kvitteres med en prompt, hvoraf det fremgar, at udskrivning, overfarsler
mv. foregér vha. diverse menupunkter.

Bemeerk
| forbindelse med lgnberegningen kan der aktiveres falgende parametre
under Legn/Tilpasning/Parametre:

0 Check af medarbejders bankkonto
Der tjekkes for, hvorvidt der er angivet et registrerings- og
kontonummer ud for en bestemt kontokode pa fanen Skat og
Konti under Lgn/Kartotek. Kontokoden angives ud for
parameteren Kontokode (Medarb. konto) under
Lagn/Tilpasning/Parametre.

o Beregning af dagsfradrag
Feltet markeres, safremt et automatisk fradrag gnskes beregnet,
hvis medarbejderens anseettelsesdato falder i lgbet af en
lgnperiode. Der skal tillige angives en lgnart ud for parameteren
Lenart til beregning af fradrag. Nummeret pa lgnarten er
3000.

0 Lgnlinje med art mindre end
Som standard seettes feltet til 1999, s& der tjekkes for, om der er
en bruttoindkomst i lgnperioden.

Annullering

Menupunktet anvendes til annullering af en lgnberegning pa en eller flere
medarbejdere — f.eks. fordi der er inddateret forkerte oplysninger pa
medarbejderen, eller fordi medarbejderen slet ikke skulle have lgn i den
pageeldende lgnperiode.

Der kan frit afgreenses pa en eller flere medarbejdere. Efter angivelse af
en evt. afgreensning promptes der for fglgende:

Slet fra liste

Feltet markeres, safremt der foretages en annullering af en lgnberegning
pa en eller flere medarbejdere, hvor der slet ikke gnskes foretaget en
lenberegning — f.eks. sdfremt medarbejderen er fratradt, men
fratreedelsesdatoen fejlagtigt ikke er blevet opdateret.

Ved markering af feltet Slet fra liste annulleres lgnberegningen pa de
pageeldende medarbejdere, og de vil ikke leengere fremga af den
nederste blok i skeermbilledet.

Bemeerk

Der ggres opmeaerksom pa, at annulleringen kan foretages, lige indtil
lenberegningen er opdateret — dvs. bade far og efter der er udskrevet
lgnsedler, bogfaringsliste mv.

Lanseddel — alle medarbejdere
Menupunktet anvendes til udskrift af lgnsedler.
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Er der angivet en bemeerkning i feltet Bemaerkning, udskrives denne
bemeerkning nederst pa lgnsedlen.

Lgnseddel pr. medarbejder

Menupunktet anvendes til udsendelse af Ignsedler via e-mail som
vedheeftede PDF fil.

Lonseddel via e-Boks

Menupunktet anvendes til udsendelse af lgnsedler via e-Boks, dette
kreever en aftale med PostDanmark om benyttelse af e-Boks.

Lgnoverfarsel
Efter aktivering af menupunktet Lgnoverfgrsel fremkommer fglgende
menupunkter:

Liste
Menupunktet anvendes til udskrift af en overfgrselsliste — primeert til
internt brug.

Efter angivelse af en evt. afgraensning pa medarbejder, lgngruppe mv.
fremkommer skeermbilledet Overfgrselsliste, hvor der skal tages stilling
til, om listen f.eks. skal omfatte navnet pa virksomhedens
bankforbindelse, virksomhedens registrerings- og kontonummer,
firmadata, navnene pa teellevaerkerne mv.

| den nederste blok tilfgjes de relevante kontokoder og teelleveerker, der
omfatter de oplysninger, som gnskes udskrevet pa overfarselslisten,
f.eks.:

0 kontokode Lgn og teelleveerk 9119, Belgb til udbetaling

Efter angivelse af de gnskede oplysninger og godkendelse kan
overfgrselslisten udskrives til printer, skeerm mv.

Erhvervsgiro
Menupunktet anvendes til generering af en overfarselsfil til Erhvervsgiro.

Efter angivelse af en evt. afgraensning pa medarbejdere, langrupper mv.
fremkommer skeermbilledet Overfgrsel via Giro, hvor virksomhedens
girokontonummer, sti og filnavn angives. Derudover tages der stilling til,
om der er tale om en almindelig Lanoverfarsel eller Hastelgn.

I den nederste blok tilfgjes de relevante kontokoder og teelleveerker, der
omfatter de oplysninger, som gnskes medtaget i Erhvervsgiro-filen,
f.eks.:

0 kontokode Lgn og teelleveerk 9119, Belgb til udbetaling

Efter angivelse af disse oplysninger og godkendelse genereres
overfagrselsfilen, og der kvitteres med en oversigt over antal overfarsler
og belgb pr. kontokode samt en summering af disse oplysninger pa
skeermen. Endvidere udskrives der en label med oplysning om firma,
girokontonummer og filnavn samt en fglgeseddel.

PBS
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Menupunktet anvendes til generering af en overfgrselsfil til PBS.

Efter angivelse af en evt. afgreensning pad medarbejdere, lgngrupper mv.
fremkommer skeermbilledet PBS-overfgrsel, hvor virksomhedens
registrerings- og kontonummer, sti og filnavn angives. Derudover angives
CVR/SE-nummer pa den virksomhed, der forestar indsendelsen af PBS-
overfgrselsfilen, og pa den virksomhed, der overfagres oplysninger for
(som oftest vil det veere det samme CVR/SE-nummer) mv.

| den nederste blok tilfgjes de relevante kontokoder og teelleveerker, der
omfatter de oplysninger, som gnskes medtaget i PBS-overfgrselsfilen,
f.eks.:

0 kontokode Lgn og teelleveerk 9119, Belgb til udbetaling
o kontokode IP og teelleveerk 9371, Industriens Pension

Efter angivelse af disse oplysninger og godkendelse genereres PBS-
overfgrselsfilen, der indeholder informationsoplysninger til Industriens
Pension, og der kvitteres med en oversigt over antal overfgrsler, belgb pr.
kontokode mv.

For yderligere oplysninger om PBS henvises der til artiklen PBS-
overfgrsel.

Kommafil

Menupunktet anvendes til generering af en kommafil til overfagrsel via
diverse bank Igsninger. Menupunktet forudseetter dog, at filformatet er
defineret korrekt under Lgn/Tilpasning/Opseetning/Kommafil.

Efter angivelse af evt. afgraensninger p& medarbejder, langruppe mv.
fremkommer skaermbilledet Overfarsel via kommafil, hvor
virksomhedens registrerings- og kontonummer, sti og filnavn angives.
Derudover veelges der, hvilket filformat der gnskes benyttet mv.

I den nederste blok tilfgjes de relevante kontokoder og teelleveerker, der
omfatter de oplysninger, som gnskes medtaget i kommafilen, f.eks.:

0 kontokode Lgn og teelleveerk 9119, Belgb til udbetaling

Bemeerk

Feltet Disp udfyldes automatisk med dispositionsdatoen ud fra den
betalingsbetingelse der er sat pa kontokoden. Udbetaling af nettolgn uden
betalingsbetingelse vil automatisk fa datoen en dag fer dispositionsdato,
og fx pension kan seettes til betaling den sidste dag i maneden eller den
10. i naeste manede.

Efter angivelse af disse oplysninger og godkendelse genereres
kommafilen og er klar til den videre ekspedition via bank lgsninger. P&
skeermen kvitteres der med en oversigt over antal overfarsler, belgb pr.
kontokode mv.

Der geres opmaerksom pa, at der ikke dannes nogen fil, hvis der ikke
klikkes pa Fortseet.
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PensionService
Menupunktet anvendes til generering af en overfarselsfil til
PensionService.

Efter angivelse af en evt. afgraensning pa medarbejdere, lgngrupper mv.

fremkommer skeermbilledet PensionService, hvor sti og filnavn angives
sammen med oplysninger om indberetningstypen (Normal/Regulering) og
bidragskoden (Obligatorisk/Selvpension/Indskud).

| den nederste blok tilfgjes de relevante kontokoder og teelleveerker, der
omfatter de oplysninger, som gnskes medtaget i filen til PensionService,
f.eks.:

kontokode PensB&A og teelleveerk 9372, B&A Pension
kontokode PensB&T og teelleveerk 9374, B&T Pension
kontokode PenslP og teelleveerk 9371, Industriens Pension
kontokode PensHTS og teelleveerk 9373, HTS Pension
o0 kontokode PensPKS og teelleveerk 9375, PKS Pension

© O O O

Efter angivelse af disse oplysninger samt oplysninger om pensionsordning
og bidragsprocent godkendes der, og PensionService filen genereres. Der
kvitteres endvidere med en oversigt, der specificerer filens indhold.

Checks
Menupunktet anvendes til udskrift af checks til de medarbejdere, der far
udbetalt deres lgn pa en check.

Efter angivelse af en evt. afgreensning pa medarbejder, langruppe mv.
promptes der for nummeret pa teelleveerket, der omfatter belgb til
udbetaling pa check — nemlig teellevaerk 9122, Udbetalt pa check.

Efter angivelse af teelleveerksnummeret og godkendelse udskrives diverse
checks.

Bemeerk

Udskrift af checks forudseetter, at lgnart 9002, Udbetalt pa check er
angivet som en lgnlinje — enten direkte p& medarbejderen eller pa en
langruppe, medarbejderen er tilknyttet.

Bogfagringsliste

Menupunktet anvendes til udskrift af en bogfaringsliste, der viser de
posteringer, som vil blive bogfgrt pa diverse konti i Finans ved opdatering
af lgnberegningen.

Efter aktivering af menupunktet Bogfgringsliste promptes der for, om
alle medarbejdere gnskes udskrevet i toppen af bogfaringslisten, eller om
der kun gnskes udskrevet medarbejder, hvor der er en ubalance f.eks. pa
grund af manglende kontering pa en eller flere lgnarter/teelleveerker.

Bemeerk
der gares opmaerksom pa, at bogferingslisten skal udskrives, far
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lenberegningen opdateres, eftersom bogfgringslisten genereres pa
baggrund af temporeere data, der slettes, nar lgnberegningen opdateres.

Skulle der veere fejl pd bogfagringslisten, kan skaermbilledet minimeres, og
fejlen i forbindelse med konteringen rettes under
Lon/Tilpasning/Opsaetning/Finans, hvorefter der udskrives en ny
bogfaringsliste.

Gem

Menupunktet anvendes til at gemme den igangvaerende Ignberegning, sa
denne senere kan hentes frem, f.eks. hvis brugeren ikke kan na at
afslutte og opdatere lgnberegningen pa en og samme dag.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for sti og filnavn. Der
godkendes.

Lenmodulet kan herefter lukkes ned, og naeste gang det aktiveres, kan
den gemte fil hentes frem under Lgn/Periodisk/Lgnberegning/Hent.

Bemeerk

Det anbefales at gemme de forskellige lgnberegninger — specielt i
begyndelsen hvor det hele er nyt — og hver gang under et nyt filnavn,
eftersom den nye fil ellers overskriver en tidligere gemt fil af samme
navn.

Den sterste fordel ved at gemme lgnberegninger er, at det sa er muligt at
hente lgnberegningen ind og f.eks. udskrive en bogfaringsliste. Dette er
ikke muligt, safremt lgnberegningen er opdateret og ikke farst er blevet
gemt. Udover at udskrive bogfgringslisten kan der udskrives lgnsedler
eller genereres nye overfgrselsfiler.

Hent

Menupunktet anvendes til at hente en tidligere gemt lgnberegning frem
med henblik p& at arbejde videre med Ignberegningen eller udskrive en
forsvunden bogfgringsliste.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for sti og filnavn.

Nar den gemte lgnberegning er indleest, kan arbejdet med denne
fortseette.

Opdatering

Menupunktet anvendes til at opdatere en Ignberegning, opsummere
diverse saldi pA medarbejderne samt fa bogfert diverse posteringer i
Finans.

For yderligere oplysning om kontering af lgnnen henvises til afsnittene
Finanskontering og Gruppekontering.

Der fremkommer en prompt, hvoraf det fremgar, at "Efter opdatering af
lonberegningen er det ikke muligt at foretage udskrivninger og
overfarsler. Skal den aktuelle lgnberegning opdateres”. Dette er sidste
chance for at afbryde opdateringen, men svares der Ja:
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e opdateres diverse saldi pA medarbejderen under
Lon/Kartotek/Forespgrgsel/Saldi

e genereres der en journal pd medarbejderen under
Lan/Kartotek/Forespgrgsel/Journal

e bogfgres lgnnen i Finans.

e Journal
Menupunktet anvendes til at fa et overblik over lgnberegningen for en
bestemt medarbejder. Endvidere giver journalen et overblik over, hvilke
lgnarter og teelleveerker der vil blive gemt i medarbejderens journal, nar
Isnberegningen opdateres, samt hvilke lgnarter og teelleveerker der
udelukkende anvendes til mellemregninger og fglgelig slettes i forbindelse
med opdatering af lgnberegningen.

e Rapport
Menupunktet anvendes til udskrift af en oversigt over beregningsforlgbet i
forbindelse med lgnberegningen.

For at fa en brugbar rapport udskrevet anbefales det at seette sorteringen
til Medarbejder, Gennemlgb, Type, Nummer. P& den made udskrives
lgnarterne og teellevaerkerne i den reekkefglge, de bliver beregnet.

Kgreplan for lgnberegningen

Selve Ignberegningen bestar af en reekke trin, der er lettest at huske, safremt de
foretages i den reekkefglge, som menupunkterne er placeret i
lonberegningsskeermbilledet:

1. Gatil Len/Periodisk/Lgnberegning
2. Udfyld fglgende felter:

Opggrelse
| feltet angives opggrelsesdatoen for lgnberegningen.

Husk — Det skal veere den sidste dato i lgnperioden

Disponibel
| feltet angives dispositionsdatoen, der gnskes udskrevet pa lgnsedlen

Bogfagring
| feltet angives den dato, der gnskes stemplet p& de posteringer, som
bogfagres i Finans ved opdatering af lgnberegningen.

Speerret
Som standard er feltet markeret, hvilket medfgrer, at medarbejdere, der
enten er speerret eller fratradt, ikke vil blive udvalgt.

Lonkgrsel
| feltet veelges navnet pa den lgnkarsel, der gnskes foretaget. Safremt
der er tale om den almindelige lgnberegning, seettes feltet til Lan.

Teelleveerk
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10.

11.

| feltet angives nummeret pa teelleveerket, hvis veerdi gnskes vist i
kolonnen Teelleveerk i nederste blok.

Lgnseddel
Feltet udfyldes kun, safremt der er tale om lgnkgrslen Afr. ferie eller
Fratreedelse

Bemaerkning
Feltet aktiveres, safremt der gnskes udskrevet en bemaerkning nederst pa
Ignsedlen.

Aktiver menupunktet Udveelgelse, og foretag en evt. afgreensning pa de
medarbejdere, der gnskes foretaget en lgnberegning for.

Aktiver herefter menupunktet Beregning, og foretag selve
lgnberegningen.

Aktiver menupunktet Lanseddel, og udskriv lgnsedlerne. Det er muligt at
sende lgnsedler via e-mail til de medarbejdere der har en e-mail adresse,
og skrive de resterende ud pa papir.

Aktiver menupunktet Lagnoverfgrsel og derefter et eller flere af de
underliggende menupunkter for at udskrive en overfgrselsliste og/eller
generere diverse overfgrselsfiler.

Aktiver menupunktet Checks, safremt der er medarbejdere, der skal
have lgnnen udbetalt pa en check.

Aktiver menupunktet Bogfagringsliste for at udskrive en bogfaringsliste,
der viser de posteringer, som vil blive bogfart i Finans ved opdatering af
lgnberegningen.

Aktiver menupunktet Gem for at gemme den aktuelle lgnberegning.

Husk at gemme lgnberegning under et nyt filnavn, hver gang der er tale
om en ny lgnberegning.

Aktiver menupunktet Opdatering for at fA opdateret lgnberegningen og
bogfart diverse posteringer i Finans.

Husk — ved gnske om at fa komprimeret posteringerne i Finans skal
parameteren Komprimer finans for lgnposteringer under
Generelt/Tilpasning/Systemkonfiguration veere aktiveret.

Efter lonberegningen er opdateret vil skeermbilledet til elndkomst
komme frem, fra og til dato samt disponibel dato er udfyldt ud fra
opggrelsesdato og disponibel dato pa lgnberegningen. Det er vigtigt at
disse datoer er korrekte, da der ellers ikke vil blive dannet en fil til SKAT.
Feltet filnavn udfyldes med sti angivelse af hvor man gnsker at gemme
filen samt navnet pa filen. SE og CVR nummer er henholdsvis SE og CVR
nummer pa den virksomhed der indberetter, (CVR nummeret pa den
indberettede virksomhed kommer automatisk fra Firmakartoteket). ATP
type veelges. | feltet indberetningstype, veelger man om der er tale om en
lgnservicebureauer eller om det er virksomheden selv der indberetter. Og
i sidste felt skal man vaelge om det er en Lan karsel, beskatning af rest
S/H penge ved éarets afslutning (Afr Ferie) eller om der er tale om en
beskatning af feriepenge til en fratreedende funktionaer (Fratreedelse).
Feltet vil automatisk blive udfyldt med den type lgnberegning denne
lankgrsel er.
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Bemeerk

Konstateres der fejl pa en eller flere medarbejdere, kan lgnberegningen pa disse
medarbejdere annulleres, lige indtil lanberegningen er opdateret, ved at aktivere
menupunktet Annullering.

Lanfordeling

Efter aktivering af menupunktet Lgnfordeling fremkommer skaermbilledet
Fordelingsnggle til finanskontering_ der anvendes i forbindelse med
oprettelse og vedligeholdelse af fordelingsnggler.

’

3] Negle til finanskontering

Negle Beskrivelse Type -
A TP I A

Fp Feriepenge Beleb

Lenart Navn »

1101 Manedslen 1 A

1102 Manedslen 2 =

1103 Manedslen 3

1201 Timelen 1

1202 Timelen 2

1203 Timelen 3

=)

Fordelingsnggler har kun et formal: at kunne fordele og bogfare f.eks.
feriepenge, S/H-penge, karselsgodtggrelse mv. iht. evt. dimensioner angivet pa
beregningsgrundlaget. Er der ikke angivet en fordelingsnagle, hentes
oplysningerne om evt. dimensioner fra den enkelte medarbejder ved bogfaring af
lgnnen.

Felter

Skaermbilledet bestar af to blokke, hvoraf den farste anvendes til navngivning af
selve fordelingsngglen, og den anden anvendes til angivelse af de Ignarter, der
udger beregningsgrundlaget pa baggrund af hvilke, der gnskes foretaget en
fordeling.

Den farste blok bestar af falgende felter:

Nggle
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| feltet angives navnet pa ngglen, f.eks. FP for feriepenge, S/H for S/H-penge
mv.

Beskrivelse
| feltet angives en forklarende tekst til den enkelte fordelingsnggle.
Type

| feltet angives det hvorvidt fordelingen skal baseres pa antallet i feltet Antal
eller belgbet i feltet Belgb pa de lgnarter, der udggr fordelingsgrundlaget.

Den anden blok bestar af falgende felter:
Lognart

| feltet angives nummeret pa de lgnarter pa baggrund af hvilke, der gnskes
foretaget en fordeling.

Navn
| feltet vises navnet pa de angivne lgnarter.

Fordelingsngglen angives i feltet Nggle pa de relevante lgnarter under
Lan/Tilpasning/Opsatning/Finans.

Lonforskud

Skal medarbejderen have udbetalt et lgnforskud, ggres dette ved hjeelp af
falgende lgnart:

Lonart Navn Felt

4311 Lenforskud Belagb

Lenarten registreres som en lgnlinje direkte pa medarbejderen under
Lan/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lan/Dagligt, og feltet Belgb
udfyldes med starrelsen pa lgnforskuddet.

Langrupper

Lengrupperne i lanmodulet har flere formal:

e At kunne afgraense pa en gruppe af medarbejdere, f.eks. alle
funktioneaerer og alle timelgnnede i forbindelse med udskrift af diverse
lister, statistikker mv.

e At kunne minimere indtastningen af faste linjer omkring ATP, feriedage,
ferietilleeg, udbetaling af S/H-forskud mv., sa der ikke skal angives et hav
af lgnlinjer pa den enkelte medarbejder, men der angives en eller flere
lgnlinjer pa en langruppe, hvortil de relevante medarbejdere knyttes.
Dette minimerer ogsa det senere arbejde med vedligeholdelse af satser
eller belgb.

e At kunne angive forskellig kontering pa en og samme lgnart eller
teelleveerk - afhaengig af lsngruppen (dvs. gruppekontering).
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Medarbejderne knyttes ikke som ellers til den relevante lgngruppe, men
langruppen angives derimod i feltet Finans pa fanen Legnopl. under
Lgn/Kartotek pa den enkelte medarbejder.

Longruppeskaermbilledet

Oprettelsen (og vedligeholdelsen) af lgngrupper foregar under
Lan/Tilpasning/Opseatning/Lgngrupper. Skeermbilledet er delt op i to
blokke. Den fgrste blok omfatter falgende oplysninger om selve lgngruppen:

Gruppe

| feltet angives "nummeret” pa lgngruppen. For at lette arbejdet med
longrupperne, anbefales det at anvende en sigende gruppebetegnelse, og
samtidig opbygge en form for system.

| standard opseetningen begynder alle lgngrupper omkring diverse pensioner
f.eks. med Pens. Det giver et hurtigt overblik over lgngrupperne, der vedrgrer
pensioner, og samtidig gar det det lettere at finde den - for den pageseldende
medarbejder - rigtige lgngruppe.

Navn
| feltet angives et sigende navn til langruppen.

Afdeling

| feltet angives en evt. Afdeling, der gnskes stemplet pd lgnarts- og
teelleveerksposteringer ved opdatering af en lgnberegning samt pa posterne, der
bogfagres i Finans.

Speerret
Feltet markeres, safremt lgngruppen gnskes speaerret for inddatering af lgnlinjer.

Den anden blok bestar af falgende felter:

Medarbejder

| feltet vises nummeret pa de medarbejdere, der er knyttet til den pageeldende
lengruppe. Det er desuden muligt at tilfgje yderligere medarbejdere til
lengruppen - enten ved at angive nummeret pa disse medarbejdere direkte i
feltet, eller ved at aktivere menupunktet Indseet og afgreense pa f.eks. et
interval af medarbejdere.

Navn
| feltet vises navnet pa de medarbejdere, der er knyttet til den pagaeldende
lengruppe.

Fra
| feltet vises/angives en evt. startdato for medarbejderens tilknytning til
lgngruppen.

Til
| feltet vises/angives en evt. slutdato for medarbejderens tilknytning til
lgngruppen.
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Menupunkter til Langrupper
Til skeermbilledet Langrupper er der knyttet folgende menupunkter:

Filter
Menupunktet anvendes til skiftende at fa vist alle medarbejdere og de
medarbejdere, der er knyttet til langruppen.

Filterfunktionen kan med fordel anvendes, safremt der skal knyttes en
reekke medarbejdere til langruppe, og disse medarbejdere ikke ligger
indenfor f.eks. et interval af medarbejdernumre. Filteret slas fra, sa alle
medarbejdere vises i den anden blok, og de relevante medarbejdere
afmeerkes herefter ved at placere markgren pa det fagrste
medarbejdernummer, der gnskes knyttet til langruppen og trykke F5,
fortseette til det nseste medarbejdernummer og trykke F5 osv.

Nar filterfunktionen slas til igen, vil de medarbejdere, der er knyttet til
den pageeldende lgngruppe, blive vist.

Indseet
Menupunktet anvendes til p& en hurtig made at fa knyttet f.eks. et
interval af medarbejdere til en lgngruppe.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en afgreensningsboks til
afgreensning pa f.eks. medarbejdernummer, afdeling mv. Der angives en
evt. afgreensning og godkendes, hvorefter de valgte medarbejdere
knyttes til langruppen.

Slet
Menupunktet anvendes til sletning af en eller flere medarbejdere fra en
lengruppe.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en afgraensningsboks til
afgraensning pa f.eks. medarbejdernummer, afdeling mv. Der angives en
evt. afgreensning og godkendes, hvorefter de udvalgte medarbejdere
slettes fra lgngruppen.

Lgnlinjer
Menupunktet anvendes i forbindelse med tilfgjelse af lgnlinjer pa den
aktuelle lgngruppe.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer skeermbilledet Lgnlinjer,
der er stort set identisk med skeaermbilledet Lgnlinjer til inddatering af
den enkelte medarbejders faste lgnlinjer under Lgn/Kartotek/Linjer.
Der er dog en meget veesentlig forskel pa de to skaermbilleder, nemlig at
der aldrig slettes lgnlinjer pa en langruppe, selvom feltet Slet er
markeret. Det er der en god grund til, nemlig at der ikke holdes styr p4,
hvorvidt der er beregnet lgn pa alle medarbejdere knyttet til langruppen.
Det er derfor mest hensigtsmeaessigt ikke at slette de sakaldte
engangslinjer.

Engangslinjer, der kun skal i lsnberegningen for en bestemt periode,
handteres derfor ved at angive:

- en startdato i feltet Dato
- et interval pa 1 dag i felterne P
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- en slutdato - der er den samme som startdatoen - i feltet Slutdato.

Dette betyder, at lgnlinjen kun indgar i lenberegningen i den periode,
hvor startdatoen indgar.

Angives der ingen startdato pd lgnlinjen, vil lgnlinjen blive medtaget i den
farstkommende lgnberegning og lige indtil Ignlinjen slettes eller der f.eks.
angives en start- og slutdato samt et interval.

Knyt medarbejder til langrupper

Der kan knyttes medarbejdere til en langrupper ved at placere markgren pa en
aktuel lgngruppe under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper og aktivere
menupunktet Indsaet. Efter aktivering af menupunktet kan der frit afgreenses pa
f.eks. et interval af medarbejdere.

Denne metode anvendes som oftest i forbindelse med opstart af lIsnmodulet.
Er lgsnmodulet imidlertid for leengst sat i drift, og der sd anseettes en ny
medarbejder, oprettes vedkommende under Lgn/Kartotek, og knyttes til
diverse lgngrupper ved at aktivere menupunktet Lgngrupper.
Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt over samtlige
oprettede Igngrupper. Den nye medarbejder knyttes til de relevante lgngrupper
ved at:

e Placere markgren pa den farste relevant lgngruppe

e Afmeerke lgngruppen ved at trykke F5

e Angive en evt. start- og eller slutdato og godkende

e Placere markgren pa den naeste relevante lgngruppe

e Afmeerke lgngruppen med F5

e Osv.

Lonkladden

Lonkladder anvendes primeert i forbindelse med indtastning af variable Ignlinjer
sasom timelgnstimer, overtid, karsel, diseter mv.

Navngivning af lgnkladden

Far en lgnkladde kan anvendes, skal den navngives. Dette foregar under
Len/Tilpasning/Kladder, hvor der i feltet Kladdenavn angives et navn pa
den/de lgnkladder, der gnskes oprettet.

Det anbefales at oprette det antal lgnkladder, der er behov for — f.eks. en til
indtastning af variable lgnlinjer p& de timelgnnede medarbejdere og en til
funktionaerer. Det er ogsa relevant med flere lgnkladder, safremt der er flere
brugere, der forestar indtastning af variable lgnlinjer.
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-3 Lonkladde (Navn: Lon) [ol-@

Antal i alt i kladden for akt. medarbejder 0.00 =

f
Dato T Nummer Lonat  Tekst Antal DKKSats %  DKKBelob Prl » [ Namstofd ]
* DT |3 A - [ Udsigv

Slutdato Afdeling Baerer Formal Le Konto Modkonto
Len
Projekt Projektnavn Varenummer At ProFaktor

=

Indtastning i lgnkladden

Lonkladderne aktiveres under Lgn/Dagligt. Efter at have aktiveret
menupunktet fremkommer en oversigt over alle oprettede lgnkladder. Den
relevante lgnkladde veelges, hvorefter indtastningen kan begynde.

Lenkladden bestar af mange felter, hvoraf falgende som minimum skal udfyldes:

Dato

Feltet seettes som standard til systemdatoen, men kan til enhver tid eendres. Der
gares i den forbindelse opmaerksom pa, at lgnlinjen kun medtages i en
lgnberegning, safremt datoen ligger inden for eller forud for Ignperioden. Har
Ignlinjen en dato, der ligger efter den aktuelle lgnperiode, medtages denne fgrst
i den efterfglgende lgnperiode.

Type
| feltet angives, om lgnlinjen vedrgrer en lgngruppe eller en medarbejder.

Nummer
| feltet angives nummeret pa lgngruppen/medarbejderen. Der fremkommer en
oversigt over lgngrupper/medarbejdere med Alt-H eller klik p& Pilen i feltet.

Lgnart
| feltet angives nummeret pd Ignarten. Der fremkommer en oversigt over
brugbare Ignarter med Alt-H eller klik pa Pilen i feltet.

Antal, Sats, Belgb

I felterne angives de relevante oplysninger omkring antal (f.eks. antal timer,
kilometer mv.), sats (f.eks. timesats, procentsats mv.) og belgb (f.eks. refusion
af udleeg, diseter mv.).

Disse oplysninger skal som minimum veere angivet, for kladden kan "bogfares”
og linjerne overfagres til medarbejderne og/eller lgngrupperne.
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Lankladdens gvrige felter:

P(r.)

| felterne angives evt. et interval for gentagelse af linjen, f.eks. pr. 14 dage.

Eftersom lgnlinjer inddateret via lgnkladden automatisk far status som
engangslinjer (dvs. feltet Slet markeres, sa lgnlinjerne slettes efter opdatering
af lanberegningen), vil det sjaeldent veere relevant at udfylde disse felter.

Slutdato
Feltet haenger sammen med felterne P(r.) og anvendes derfor sjeeldent i
forbindelse med lgnlinjer inddateret via lgnkladden.

Afdeling, baere og formal

Feltet udfyldes automatisk med en evt. afdelingskode angivet pd medarbejderen,
men kan til enhver tid eendres eller slettes. Oplysningen om afdeling overfgres til
Finans ved bogfgring af lsnnen og kan efterfglgende anvendes til afgreensning
ved udskrift af f.eks. balancer.

La(nkarsel)

Feltet seettes automatisk til Lon, hvilket medfarer, at Ignlinjen vil blive medtaget
i lankarslen Lagn, der svarer til den almindelige lgnkarsel. Feltet kan dog frit
egendres til en anden lgnkgrsel.

Konto/Modkonto

Felterne anvendes til kontering af den aktuelle lgnlinje, safremt der gnskes en
anden kontering end standardkonteringen pa lgnarten under
Lan/Tilpasning/Opsatning/Finans.

Projekt

| feltet angives et evt. projektnummer, hvis lsnomkostning tillige gnskes
omkostningsfart pa projekt. Der fremkommer en oversigt over projekter med
Alt-H eller klik pa Pilen i feltet.

Projektnavn
Af feltet fremgar debitornavnet pa projekt angivet i feltet Projekt.

Varenummer

| feltet angives et evt. varenummer til overfarsel af oplysninger om antal timer
og sats til Projekt. En oversigt over varenumre fremkommer med Alt+H eller
klik pa Pilen i feltet.

Art
| feltet angives en projektart, hvis ikke denne kommer fra evt. varenummer.

Projektart anvendes til overfarsel af lsanomkostning til Projekt. Safremt der er
angivet et projektnummer i feltet Projekt, skal dette felt som minimum veere
udfyldt. En oversigt over projektarter fremkommer med Alt+H eller klik pa
Pilen i feltet.

ProFaktor

Feltet udfyldes automatisk med en evt. projektfaktor angivet pa lgnarten under
Lagn/Tilpasning/Opsaetning/Satser. Projektfaktoren anvendes til beregning
af de sociale omkostninger (f.eks. feriepenge, S/H-penge, ATP mv.) ved
overfgrsel af oplysninger til Projekt. Projektfaktoren sikrer, at der sker en
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overfarsel af de reelle omkostninger og ikke kun de direkte Ignomkostninger til
Projekt.

Notat

Notatfeltet aktiveres med Alt+N og anvendes til angivelse af en forklarende
tekst til den enkelte Ignlinje. Notatfeltet udskrives som supplerende tekst i feltet
Tekst under lgnartens navn pa lgnsedlen.

Antal i alt i kladden for akt. Medarbejder

Feltet teeller sammen hvor meget den medarbejder man star pa i kladden, har
total i feltet antal. Dette bruges til at kontroller at man har tastet fx 74 timer i
alt p& den enkelte medarbejder, hvis vedkommende er 14. dags lgnnede.

Check af lgnkladden

Lonkladden tjekkes ved at aktivere menupunktet Check, og der foretages et tjek
om medarbejderen er ansat, om medarbejderen/lgngruppen er spaerret mv.

Safremt der ved check af Ignkladden meldes om fejl, kan menupunktet Naeste
fejl med fordel anvendes til at flytte markaren til den fagrste fejl. Fejlen
korrigeres, hvorefter menupunktet Neeste fejl pa ny aktiveres, og markgren
flyttes til den neeste fejl.

En forklarende tekst til den enkelte fejl vises med en rgd baggrund nederst i
skeermbilledet.

Udskrift af lgnkladdelisten

Lonkladden omfatter en oversigt over de registrerede lgnlinjer i lgankladden og
udskrives ved at aktivere menupunktet Udskriv. Herved promptes der for, om
evt. notater knyttet til lgnlinjerne gnskes udskrevet, samt om evt. kontering i

felterne Konto og Modkonto pa Ignlinjerne gnskes udskrevet.

Evt. fejltekster i forbindelse med fejlbehaeftede Ignlinjer i lonkladden udskrives
ligeledes pa lgnkladden.

Der gagres opmaerksom pa, at der selvfglgelig kan genereres subtotaler pa
felterne Antal og Belgb.

Bogfering af lgnkladden

Begrebet bogfaring er en smule misvisende i forbindelse med Ignkladden,
eftersom der ikke sker en bogfgring i Finans — der sker kun en fordeling af
lenkladdens Ignlinjer pa de lgngrupper og medarbejdere, der er registreret linjer
pa.

Selve bogfgringen i Finans foregar ferst, nar lenberegningen opdateres.
Far bogfgringen af lgnkladden anbefales det at gere fglgende:
e Checke lgnkladden for evt. fejl

e Udskrive lgnkladden

Selve bogfgringen af lenkladden foregar ved at aktivere menupunktet Bogfar.
Efter aktivering af menupunktet promptes der for, om lgnkladden er udskrevet.
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Hvis der svares Nej, er det med andre ord muligt at afbryde bogfegringen,
udskrive lgnkladden og genoptage bogfaringen ved pa ny at aktivere
menupunktet Bogfor.

Safremt Ignkladden er udskrevet eller ikke gnskes udskrevet, markeres feltet Er
lgnkladden udskrevet, og der godkendes med OK.

Bemeerk

Som tidligere skrevet sker der ikke en bogfgring i Finans ved bogfaring af
lenkladden, men derimod en fordeling af Ignlinjerne p& de medarbejdere og/eller
lengrupper, der er registreret lgnlinjer pa. Det er derfor muligt at foretage en
aendring af lgnlinjerne efter bogfaringen af lgnkladden, safremt lgnlinjerne skulle
veere fejlbehaeftede. Lagnlinjer pa medarbejdere aendres under
Len/Kartotek/Linjer og lgnlinjer pa lgngrupper sendres under
Lan/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper/Lognlinjer.

Fraveersregistrering i lgnkladden

Fraveersregistreringer anvendes udelukkende i forbindelse med indberetning af
fraveersstatistik til Dansk Arbejdsgiverforening, men kan selvfglgelig ogsa bruges
i virksomheden.

Under indtastning af lgnlinjer i lenkladden under Lan/Dagligt kan der samtidig
registreres en fraveerskode pa de enkelte lgnlinjer. Dette geres ved at aktivere
menupunktet Fravaer. Oplysninger om dato og antal timer overfares til
fraveersregistreringen, men kan frit eendres. Samtidig med aktivering af
menupunktet Fravaer vises der automatisk en oversigt over de oprettede
fraveerstyper. Den gnskede fraveerstype stemples pa posten med Enter eller ved
at klikke pa fraveerstypen med musen.

Der geres opmaerksom pa, at der automatisk oprettes en fraveersregistrering pa
den enkelte lgnlinje, hver gang menupunktet Fravaer aktiveres. Det betyder
ogsa, at der oprettes flere fraveersregistreringer pa en lgnlinje, safremt
menupunktet Fraveer aktiveres flere gange p& samme lgnlinje i lgnkladden, eller
hvis man har sat systemet op til at generer fraveers koder ud fra de lgnarter man
benytter, sa vil dette ske automatisk. Se afsnittet om fravaer under DA/DS
Statistik.

En oversigt over fraveersregistreringer pa den enkelte medarbejder kan hentes
frem under Lon/Kartotek/Forespgrgsel/Fraveer_ hvor det ligeledes er muligt
at oprette yderligere fraveersregistreringer. Endvidere kan der udskrives en liste
over fraveersregistreringerne under Lgn/Rapporter/Fraveer.

Bemeerk
Fraveerstyperne oprettes og vedligeholdes under Lgn/Tilpasning/DA/DS
Statistik/Fraveerstyper.

Tekster i lgnkladden

Under indtastning i lenkladden hentes teksten i feltet Tekst pa den enkelte
Ignlinje automatisk fra lgnarten i feltet Lanart.
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@nskes teksten sendret, gares dette pa en af fglgende made:

e andring af teksten direkte i lgnkladden
e permanent aendring af lgnartens navn

e anvendelse af tekster

AEndring af teksten direkte i lgnkladden
Feltet Tekst er abent for indtastning, og teksten pa& den aktuelle lgnlinje kan
derfor til enhver tid aendres ved blot at overskrive teksten med en ny tekst.

Permanent aendring af lgnarten navn

@nskes der en permanent s&endring af lgnartens navn, foretages sendringen
under Lgn/Tilpasning/Beregning/Opsatning ved at overskrive teksten i
feltet Navn.

Bemeaerk

Er der allerede indtastet lgnlinjer i lgnkladden under Lgn/Dagligt, og teksten
gnskes aendret til den nye tekst, kan dette kun ske ved at overskrive teksten i
feltet Tekst med den nye tekst eller slette Ignlinjen og oprette den pa ny.

Anvendelse af tekster

Den tredje mulighed er at oprette egne tekster under Lgn/Tilpasning/Tekster.
| den forbindelse angives der et nummer i feltet Nummer og selve teksten i
feltet Tekst. Der ggres opmaerksom pd, at numrene 1-99 er reserveret til
Microsoft, hvorfor nummeret skal veere hgjere end 99.

Ved indtastning af lgnlinjer i lgnkladden indtastes nummeret pa den gnskede
tekst i feltet Tekst, og ved skift til naeste felt eller neeste lgnlinje aendres teksten
i feltet Tekst automatisk til teksten knyttet til det angivhe nummer.

Gem kladde

Ved hjeelp af funktionen Gem kladde er det muligt at gemme lgnkladden. Der
skal indtastes et navn pa kladden hvortil linjerne gnskes gemt. Angives der et
kladdenavn der ikke eksisterer, promptes der for om en ny kladde med det
angivne navn gnskes oprettet. Efterfolgende kan den nye kladde veelges under
Legn/Dagligt/Indtast kladde.

Bemaerk at kladden gemmes som en "staende kladde" samt at feltet Bilag
udfyldes med det naeste bilagsnummer i den kladde, hvorfra kladdelinjerne
kopieres.

Hent kladde

Ved hjeelp af funktionen Hent kladde er det muligt at hente lgnlinjer fra en anden
lgnkladde ind i den aktuelle Ignkladde.

Det skal oplyses fra hvilken kladde linjerne gnskes hentet samt hvilken dato
disse kladdelinjer skal oprettes med.

Du kan ikke hente linjer fra den samme kladde, som du star i.
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Indsaet dato

Ved hjeelp af funktionen Indsaet dato er det muligt at eendre datoen pa
Ignlinjerne i lgnkladden til en given dato.

Efterberegn totaler

Denne funktion efterberegner totaler pd den medarbejder, der er markeret i
kladden. Derved opdateres feltet Timer i kladden for akt. medarbejder
gverst i lgankladden, med det samlede antal timer indtastet i kladden for den
valgte medarbejder

Kopieringsfunktion i lgnkladden

Ud over den almindelige kopieringsfunktion i C5, hvor indholdet i det enkelte felt
kan seettes op til at blive kopieret ved oprettelse af en ny post med Shift-F2, er
Ignkladden tillige udstyret med en speciel kopieringsfunktion, der findes under
menupunktet Funktioner/Kopiering.

Kopieringsfunktionen ggr det muligt at f kopieret indholdet i fglgende felter:

e Dato

e Nummer

e Lgnart
e Tekst

e Antal

e Sats

e Belgb

e Projekt

¢ Varenummer
e Art

e ProFaktor

Kopieringen af indholdet i ovenstaende felter aktiveres ved at markere det lille
felt ud for de ovenstaende felter.

Ved indtastning i lenkladden sker kopieringen enten ved oprettelse af en ny post
med F2 eller Pil ned.

Safremt kopieringsfunktionen ikke leengere gnskes anvendt, aktiveres
menupunktet Kopiering, og markeringen i det lille felt fjernes.

Import /7 Eksport

Under knappen Funktioner er det muligt at importere og udlaese posteringer
til/fra lgnkladden.
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Lonkladden er last

Sker der strgmsvigt eller anden systemfejl under indtastning i lgnkladden, vil
den aktuelle lgnkladde veere last ved genopstart af Microsoft Dynamics C5.

Fjernelse af 1as lgses ved under Lgn/Tilpasning/Kladder at fjerne
markeringen i feltet I ud for det aktuelle kladdenavn. Navnet pa personen, der
laser lgnkladden, fremgar af feltet Af.

Efterfglgende kan lgnkladden pa ny aktiveres under Lagn/Dagligt.

Bemeerk
Der gares opmaerksom pa, at brugeren, der Iaste kladden, ogsa skal veere den
bruger, der fjerner lasen.

Lonlinjer

Lanlinjer kan angives enten direkte pa den enkelte medarbejder eller pa en
lengruppe, hvortil den aktuelle medarbejder knyttes. Hvorvidt en lgnlinje skal
angives direkte pa medarbejderen eller pa en lgngruppe, afhaenger af lgnarten.
Er der f.eks. tale om Ignart 1101, Manedslgn 1, angives lgnarten som en
lgnlinje direkte pa medarbejderen, eftersom manedslgnnen som oftest varierer
fra medarbejder til medarbejder. Er der derimod tale om lgnart 9003, Overfgrt
til konto, s& er den allerede angivet som en lgnlinje pa lgngruppen Overfarsel,
Overfgrt til konto eftersom denne lgnart anvendes pa de fleste medarbejdere,
og det derfor er lettere at knytte medarbejderne til en lgngruppe. Det samme
gar sig geeldende i forbindelse med Ignart 5201, Beregnet ferietillaeg, der er
angivet som en lgnlinje pa lengruppen Ferietill, eftersom der formodentlig skal
beregnes ferietillaeg pa flere medarbejdere.

Lonlinjeskaermbilledet

Skeermbilledet til inddatering af lgnlinjer direkte pa medarbejderen eller pa en
langruppe er stort set ens, og bestar af falgende felter:

Dato

| feltet angives en evt. startdato for lgnlinjens gyldighed. Ved at angive en dato
kan der med fordel inddateres lgnlinjer, der maske fagrst skal anvendes pa et
senere tidspunkt. Er der ikke angivet en dato i feltet, vil lgnlinjen automatisk
indgd i alle lanberegninger.

Safremt der er tale om en sdkaldt engangslinje (dvs. en linje der kun skal indga i
en bestemt lgnperiode og derefter slettes) pa en lgngruppe, skal der angives:

- en startdato i feltet Dato
- et interval pa 1 dag i felterne P
- en slutdato i feltet Slutdato

Arsagen til at disse oplysninger skal angives er, at der ikke sker en sletning af
engangslinjerne, nar de er angivet som lgnlinjer p& en lgngruppe.
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Lonart
| feltet angives nummeret pa den aktuelle lgnart. En oversigt over Ignarter kan
hentes frem med Alt+H eller ved at klikke med musen pa pilen i feltet.

Tekst
| feltet vises navnet pa lgnarten angivet i feltet Lanart.

Navnet kan dog frit @endres, og safremt der pa den pageeldende Ignseddel under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lgnsedler ikke er svaret Ja til summering af
lgnlinjer med samme nummer og sats, vil denne tekst blive udskrevet pa linjen
pa lgnsedlen.

Antal

| feltet angives et antal, f.eks. timer, kilometer mv. Som eksempler pa lgnarter,
hvor der angives et antal, kan naevnes lgnart 1201, Timelgn 1, lgnart 1331,
Overtidstilleeg 1. Og 2. Time samt Ignart 4101, Kgrsel.

Feltet kan veere last for indtastning. Dette er f.eks. tilfseldet med lgnart 1101,
Manedslgn 1 og 4505, Personaleforening, idet manedslgnnen og bidraget til
personaleforeningen som oftest er et belgb — og ikke et antal ganget med en
sats. Endvidere minimerer en lasning af feltet antallet af tastetryk ved
inddatering af lgnlinjer, eftersom laste felter springes over. Feltet kan dog frit
abnes ved at markere feltet A(antal) pa den aktuelle lgnart under
Lan/Tilpasning/Beregning/Opsatning.

Sats

| feltet angives en evt. sats, der gnskes ganget med et antal angivet i feltet
Antal. Satsen kan imidlertid ogsa automatisk blive foreslaet, sdfremt der enten
er angivet en sats pda lgnarten, lgngruppen eller medarbejderen, eller der pa
lgnarten er angivet en satskode, hvortil der er knyttet en sats. Safremt der
automatisk foreslas en tekst, kan denne dog overskrives med en anden sats, der
gnskes anvendt pa lige netop denne lgnlinje. Som eksempler pa lgnarter, hvor
der angives/automatisk hentes en sats, kan naevnes Ignart 1201, Timelgn 1,
lgnart 1801, Sygedagpenge samt Ignart 1810, 1.&2. Ledighedsdag, hele
dage.

Feltet kan ligesom feltet Antal vaere last for indtastning. Dette er f.eks. tilfeeldet
med lgnart 4101, Kgrsel, hvor der i forbindelse med lgnkarslen foregar en
beregning for at finde ud af, om der skal ydes kgrselsgodtggrelse efter den hgje
eller lave sats. Antal kilometer overfgres herefter til lgnart 4111, Kgrsel
u/20000 og/eller Ignart 4112, Kgrsel 0o/20000, hvor der er angivet en sats.

Feltet Sats kan frit abnes ved at markere feltet S(ats) pa den aktuelle lgnart
under Lgn/Tilpasning/Beregning/Opsatning.

For yderligere oplysninger om satser henvises til afsnittet Satser.

%
Feltet er markeret, safremt den angivne sats skal behandles som en procentsats.
Dette er f.eks. tilfaeldet pa lgnart 2401, Arbejdsmarkedspension 1.

Belgb
| feltet angives et belgb. Det kunne f.eks. veere medarbejderens manedslgn pa
lgnart 1101, Manedslgn 1 eller kontingent pa lgnart 4511, Fagforening.
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Feltet kan ligesom felterne Antal og Sats veere last for indtastning. Dette er
f.eks. tilfeeldet med lgnart 1331, Overtidstillaeg 1. Og 2. Time, hvor der som
oftest vil veere tale om et antal timer ganget med en sats. Feltet kan dog frit
abnes for indtastning ved at markere feltet B(elgb) pa den aktuelle Ignart under
Lan/Tilpasning/Beregning/Opsatning.

P
| felterne angives et evt. interval for gentagelse af lgnlinjen. | det farste felt
angives et antal og i det andet felt angives en enhed (Dage eller Maneder).

Felterne kan derfor med fordel anvendes pa lgnlinjer, der gnskes udlgst med et
fast tidsinterval. Dette er f.eks. tilfeeldet med lgnart 5291, Udbetaling af
ferietillaeg, idet udbetalingen foregar pr. den samme dato hvert ar. Datoen
angives derfor i feltet Dato sammen med et Interval pd 12 maneder.

Feltet anvendes ogsé i forbindelse med engangslinjer pa lengrupper. Hermed
menes lgnlinjer, der kun skal udlgses i en bestemt lgnperiode. Arsagen er, at der
ikke sker en sletning af engangslinjer pa lengrupper — selvom feltet Slet er
markeret, eftersom der ikke holdes styr pa, hvorvidt der er beregnet Ign for alle
medarbejdere knyttet til langruppen.

Slutdato

| feltet angives en evt. slutdato for lgnlinjens gyldighed, og skal i gvrigt udfyldes
safremt der er tale om en sakaldt engangslinje. For yderligere oplysninger se
feltet Slet.

Slet

Feltet er markeret, safremt der er tale om en sakaldt engangslinje pa en
medarbejder, der skal indga i en bestemt lgnberegning og derefter slettes. Dette
er f.eks. tilfeeldet med lgnlinjer med Ignart 1201, Timelgn 1, idet antallet af
timer som oftest varierer fra lgnperiode til lgnperiode.

Er der derimod tale om en sakaldt engangslinje pa en lgngruppe, er situationen

en anden, eftersom engangslinjer pa lgngrupper ikke slettes efter opdatering af

lgsnberegningen, hvor lgnlinjen indgéar. Det er der en god grund til, eftersom der
ikke holdes styr pa, hvorvidt der er beregnet lgn pa alle medarbejdere knyttet til
lgngruppen.

For at undgd at en engangslinje pa en lgngruppe ikke udlgses ved hver eneste
lenberegning, angives der fglgende oplysninger pa lgnlinjen:

- en startdato i feltet Dato
- et interval pa 1 dag i felterne P
- en slutdato — der er den samme som startdatoen — i feltet Slutdato.

Legnlinjen vil ganske vist ikke blive slettet men til gengeeld kun udlgst i
forbindelse med den gnskede lgnperiode.

Bemeerk

P& alle lgnlinjer, der er inddateret via lgnkladden under Len/Dagligt, og ved
"bogfering” af lenkladden overfgres til lgnlinjerne pa de forskellige medarbejdere
og/eller lgngrupper, er feltet markeret, eftersom disse lgnlinjer betragtes som
engangslinjer, der skal indga i en bestemt lgnberegning og derefter slettes.

Afdeling
| feltet angives en evt. afdeling, der gnskes stemplet pa lgnartsposten i
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forbindelse med opdateringen af lgnberegningen, samt pa en evt. postering i
Finans. Feltet udfyldes automatisk, safremt der er angivet en afdeling i feltet
Afdeling pa medarbejderen under Len/Kartotek. Indholdet i feltet kan dog til
enhver tid aendres eller slettes.

Lankgrsel

| feltet vises navnet pa lgnkarslen, hvor lgnlinjen vil indgd. Som standard star
feltet til Len, eftersom 99 % af alle lgnlinjer skal indga i den almindelige
lgnberegning.

Konto

| feltet angives en evt. konto, der gnskes anvendt i forbindelse med bogfaring af
lenberegningen, hvor lgnlinjen indgdr. En evt. angivet konto vil overstyre
konteringen angivet pa lgnarten under Len/Tilpasning/Opsaetning/Finans.

Modkonto

| feltet angives en evt. modkonto, der gnskes anvendt i forbindelse med
bogfaring af lgnberegningen i Finans, hvor Ignlinjen indgar. En evt. angivet
modkonto vil overstyre konteringen angivet pa lgnarten under
Lan/Tilpasning/Opsatning/Finans.

Lgnartens navn
| feltet vises navnet pa lgnarten angivet i feltet Lanart. Navnet sendres ikke,
selvom navnet aendres i feltet Tekst.

Notat
| feltet angives et evt. notat, der gnskes udskrevet pa lgnsedlen under linjens
tekst.

Menupunkter til medarbejderens lgnlinjer

Til skeermbilledet Lgnlinjer under Lon/Kartotek/Linjer er der knyttet fglgende
menupunkter:

e Udskriv
Menupunktet anvendes til at udskrive en oversigt over lgnlinjer med
tilknytning til den pageeldende medarbejder — bade de lgnlinjer der er
angivet direkte p& medarbejderen, og de lgnlinjer der er angivet pa
lengrupper, som medarbejderen er knyttet til.

Oversigten kan med fordel anvendes til fejlsggning, safremt der ved
lenberegning pa medarbejderen meldes om lgnlinjer, der ligger dobbelt.
Hermed menes ikke Ignlinjer med lgnart 1201, Timelgn 1, Ignart 1101,
Manedslgn 1 mv., men derimod lgnlinjer med et sekvensnummer som
f.eks. lgnart 2401, Arbejdsmarkedspension 1, der forudssetter en
beregning af pensionsgrundlaget far pensionsbidraget kan beregnes. Er
Ignarten bade angivet som en lgnlinje pa medarbejderen og pa en
lengruppe, hvortil medarbejderen er knyttet, afbrydes lgnberegningen
med en fejl.

e Simulering
Menupunktet anvendes til at foretage en prgveberegning af den aktuelle
medarbejders kommende Ign.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for fglgende oplysninger:
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Lgntermin
| feltet vises opggrelsesdatoen for den fgrstkommende Ignberegning
automatisk. Datoen kan frit eendres til en senere dato.

Udskriv beregning
| feltet angives det, hvorvidt resultatet af prgveberegningen gnskes
udskrevet. Der kan frit veelges mellem:

- Nej — der udskrives ikke noget

- Total — der udskrives et resultatet af den totale beregning

- Pr. gennemlgb — der udskrives et resultat af beregningen efter hvert
gennemlgb (dvs. frygtelig mange sider, sa det ggr man kun en gang ©)

Der godkendes, hvorefter simuleringen foretages og der kvitteres med en
lgnseddel. At der kun er tale om en simulering fremgar af lgnsedlen, idet
der star Lgnseddel (Simulering) pa lgnsedlen.

Bemeaerk

Der ggres opmaerksom pa, at der kun kan simuleres lgnkgrsler af typen
Leon. @nskes der en simulering af f.eks. lgnkerslen Afr.ferie (arskgrslen),
foregar dette under Lagn/Periodisk/Lgnberegning, hvor der blot ikke
opdateres.

Der gegres endvidere opmaerksom pa, at en simuleret lgnberegning ikke
kan opdateres, sa der er kun tale om en prgveberegning.

Menupunkter til langruppens lgnlinjer

Til skeermbilledet Lgnlinjer under
Lan/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper/Lonlinjer er der knyttet fglgende
menupunkter:

e Udskriv
Menupunktet anvendes til at udskrive en oversigt over lgnlinjer med
tilknytning til en eller flere medarbejdere — bade de lgnlinjer der er
angivet direkte pd medarbejderen, og de lgnlinjer der er angivet pa
lengrupper, som medarbejderen er knyttet til.

e Simulering
Der kan ikke foretages en simulering af en lgnberegning for en lgngruppe,
hvorfor menupunktet ikke kan aktiveres.

Lonsedler

Lgnmodulet omfatter som standard fglgende Ignseddelopsaetninger:

e Funktioneer
e Timelgnnet
e Direktgr

e Ferie/S&H
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e Fratraedelse

Alle disse lgnseddelopsaetninger indgar i kommafilen c5pay.kom sammen med
Ignarter, teelleveerker, satskoder, perioder mv., der indleeses under
Lan/Tilpasning/Beregning/Import og efterfalgende er tilgeengelige for
andring og vedligeholdelse under Lean/Tilpasning/Opseetning/Lgnsedler.

Oprettelse af ekstra lgnsedler

Der kan frit oprettes ekstra lgnsedler efter behov. Dette ggres ved forst at
aktivere menupunktet Lgnsedler for at fa navngivet den ny lgnseddel.

Herefter skiftes der til den nye lgnseddel ved at aktivere menupunktet Skift.

Lanarter og teelleveerker, der gnskes udskrevet pa lgnsedlen, kan manuelt
inddateres i den gverste blok. Det letteste er imidlertid at kopiere oplysningerne
om lgnarter og teelleveerker fra en eksisterende lgnseddel, og efterfglgende
foretage en tilpasning af disse. Kopieringen foregar ved at aktivere menupunktet
Kopier og angive navnet pa lgnsedlen, hvorfra oplysningerne gnskes kopieret
fra.

Tilfgjelse af nye linjer pa lensedlerne

I forbindelse med oprettelse af f.eks. nye lgnarter, der gnskes udskrevet pa
lonsedlen, skal der foretages en tilpasning af den eller de relevante lgnsedler.

Tilpasningen foregar pa fglgende made:
1. Gatil Len/Tilpasning/Opsaetning/Lensedler.
2. Aktiver menupunktet Skift og skift til den gnskede lgnseddel.
3. Placer markgren pa linjen, der gnskes udskrevet efter den nye linje
4. Opret en ny linje med F2 og angiv fglgende oplysninger:

Type
| feltet veelges der mellem Tekst, Teelleveerk eller Lgnart.

Nummer
I feltet angives nummeret pa lgnarten eller teelleveerket — afhaengig af
typen angivet i feltet Type.

Navn

| feltet vises navnet pa lgnarten eller teellevaerket. Navnet kan imidlertid
frit 2endres til en anden tekst, der vil overstyre navnet pa lgnarten eller
teelleveerket ved udskrift af lgnsedlen.

Safremt typen i feltet Type er sat til Tekst kan der endvidere angives en
valgfri tekst i feltet.

Antal
| feltet angives det hvilken oplysning, der evt. gnskes udskrevet i feltet
Antal pa lgnsedlen.
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Der kan veelges mellem fglgende:

"Blank”

Antal

Sats

Belgb

-Antal

-Sats

-Belgb
(Enkeltstreq)
(Dobbeltstreg)

Sats
| feltet angives det hvilken oplysning, der evt. gnskes udskrevet i feltet
Sats pa lgnsedlen.

Der kan veelges mellem fglgende:

"Blank”

Antal

Sats

Belgb

-Antal

-Sats

-Belgb
(Enkeltstreq)
(Dobbeltstreg)

Belgb
| feltet angives det hvilken oplysning, der evt. gnskes udskrevet i feltet
Belgb pa lgnsedlen.

Der kan veelges mellem fglgende:

"Blank”

Antal

Sats

Belgb

-Antal

-Sats

-Belgb
(Enkeltstreq)
(Dobbeltstreg)

S(um)
Feltet markeres safremt Ignarter med samme lgnartsnummer og sats
gnskes summeret og udskrevet som en linje pa lgnsedlen.

Der gegres opmaerksom pa, at der ikke sker en summering af lgnlinjer
med notater. Er der f.eks. fem Ignlinjer med samme Ignartsnummer og
sats pa en medarbejder, men der er notater pa de to lgnlinjer, vil de fem
Ignlinjer blive summeret og udskrevet som tre linjer pa lgnsedlen (2 med
notater og 1 summeret linje).

N(ul)
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Feltet markeres safremt linjen gnskes udskrevet pa trods af vaerdien i
felterne Antal, Sats og Belgb er nul.

5. Safremt den samme tilpasning af lgnsedlen gnskes foretaget pa andre
lgnsedler, skiftes der til disse ved at aktivere menupunktet Skift og
udfgre punkt 3 og 4.

Anvendelse af lgnsedlerne
Lgnsedlerne anvendes i falgende tilfeelde:

e Funktioneer/Timelgnnet/Direktgr
Lgnsedlerne anvendes i forbindelse med henholdsvis funktioneerer,
timelgnnede og direktgrer, hvor der gnskes en mulighed for forskellige
bundlinjer afhaengig af medarbejdergruppen. F.eks. er det sjeeldent
relevant med en saldo for rest S/H-penge pa en funktioneer, ligesom en
ferietilleegssaldo er irrelevant i forbindelse med en timelgnnet
medarbejder.

e Ferie/S&H
Denne lgnseddel anvendes i forbindelse med lgnkarslen Afr.ferie, som er
en speciel lgnkgrsel, der kagres pr. 31/12. Lankgrslen Afr.ferie har
udelukkende til formal at beskatte evt. sygeferiepenge, der er inddateret
efter arets sidste almindelige lgnkarsel er opdateret og/eller rest S/H-
penge, der overfgres og udbetales sammen med feriepengene det
felgende feriear.

e Fratraedelse
Lonsedlen Fratreedelse anvendes i forbindelse med lgnkgrslen
Fratreedelse, der kgres for beskatning af feriepengene ved fratraedelse
af en funktioneer.

Opseetning af bundlinjer

Eftersom oplysningerne, der gnskes udskrevet som bundlinjer pa lgnsedlerne til
funktionaererne og de timelgnnede, som oftest varierer fra virksomhed til
virksomhed, skal der foretages en opsaetning af disse under
Lan/Tilpasning/Opsatning/Lgnsedler.

Selve bundlinjerne opsaettes i den nederste blok, der bestar af fglgende felter:

Linjenr.
| feltet angives nummeret pa linjen, hvor den pageeldende oplysning
gnskes udskrevet.

Antallet af linjer afhaenger af veerdien angivet udfor parameteren Antal
bundlinjer pa lgnsedlen under Lan/Tilpasning/Parametre.

Start
| feltet angives startpositionen pa linjen for udskrift af den pageeldende
oplysning.

Slut
| feltet angives slutpositionen pa linjen for udskrift af den pagaeldende oplysning.
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Der ggres i den forbindelse opmaerksom pa, at — safremt der bade gnskes en
tekst og en saldo — skrives teksten fra venstre og saldoen fra hgjre.

SumType
| feltet veelges der mellem:

- Periode — periode saldo (dvs. den i Ignperioden beregnede veerdi)
- Sum - ar til dato saldo

- Periode — formateret — periode saldo formateret (anvendes pa lgnsedlen
Fratreedelse)

Teelleveerk
| feltet angives nummeret pa teelleveerket, der gnskes udskrevet en saldo pa.

Beskrivelse

Feltet udfyldes automatisk med navnet pa teellevaerket, men kan til enhver tid
slettes eller overskrives med en anden tekst, der vil blive udskrevet pa
lgnsedlen.

Kopiering af bundlinjer

Eftersom opseetningen af bundlinjerne er en ret tidskraevende opgave, kan
bundlinjerne opsat pa en lgnseddel med fordel kopieres til en anden lgnseddel og
tilrettes.

Kopieringen foregar pa fglgende made:

1. Aktiver menupunktet Skift og skift til lsnsedlen, hvortil bundlinjerne
kopieret.

2. Aktiver menupunktet Kopier bundlinjer

3. Der promptes herefter for navnet pa lgnsedlen, hvorfra bundlinjerne
gnskes kopieret.

4. Der godkendes, hvorefter bundlinjerne kopieres

5. Efter kopieringen foretages der en evt. tilpasning af bundlinjerne.

Bundlinjer pa lgnsedlen Fratraedelse

Der er til fratreedelse af en funktionaer oprettet en speciel lgnseddel,
Fratreedelse. Via Legn/Tilpasning/Opsaetning/Lgnsedler kan der saledes
tilfgjes bundlinjer for de tre opsparingsar, der kan komme pa tale i forbindelse
med en funktionaer. Det anbefales derfor, at bundlinjerne saettes op som fglger:

Linjennr Start Slut SumType Teelleveerk | Beskrivelse

1 1 23 Periode Opsparingsar
1 26 40 Periode — formateret 9900

1 43 57 Periode — formateret 9910

1 60 74 Periode — formateret 9920

2 1 23 Periode Rest feriedage
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2 26 40 Periode 9904

2 43 57 Periode 9914

2 60 74 Periode 9924

3 1 23 Periode Rest feriepenge
3 26 40 Periode 9905

3 43 57 Periode 9915

3 60 74 Periode 9925

4 1 23 Periode AM-bidrag

4 26 40 Periode 9907

4 43 57 Periode 9917

4 60 74 Periode 9927

5 1 23 Periode A-skat

5 26 40 Periode 9906

5 43 57 Periode 9916

5 60 74 Periode 9926

6 1 23 Periode Netto feriepenge
6 26 40 Periode 9908

6 43 57 Periode 9918

6 60 74 Periode 9929

Ingen udskrift af bundlinjer

Udskrives der ingen eller kun en del af bundlinjerne, anbefales det at kontrollere
parameteren Antal bundlinjer p& lgnseddel under
Lon/Tilpasning/Parametre, eftersom antallet af bundlinjer styres ved hjeelp
af denne parameter.

Udskrift af lgnsedler

Selve lgnsedlen udskrives under Lgn/Periodisk/Lgnberegning/Lgnseddel.
Lonsedlen kan fogrst udskrives efter at lgnnen er beregnet og fgr lgnberegningen
opdateres.

Er der af en eller anden grund ikke blevet udskrevet Ignsedler og lgnberegningen
er opdateret, er der 1 eller maske 2 mader at fa udskrevet en kopi af
lgnsedlerne pa:

e Under Lgn/Kartotek/Forespgrgsel/Journal/Lagnseddel kan der
udskrives en lgnseddel for en medarbejder ad gangen.

Bemeerk
Der ggres opmaerksom pd, at der pa lgnsedlen star Lenseddel kopi.

e Er lgnberegningen gemt som en fil ved hjeelp af menupunktet Gem under
Lan/Periodisk/Lgnberegning kan filen indleeses ved hjeelp af
menupunktet Hent under Lgn/Periodisk/Lgnberegning.

For yderligere oplysninger om Gem og Hent henvises der til afsnittet
Lgnberegning.
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Standard opseetning mht. Ignsedlen Funktionaer

Type Nummer | Navn Antal Sats Belgb Sum Nul
Lgnart 1101 Manedslgn 1 Belgb Nej Nej
Lgnart 1102 Manedslgn 2 Belgb Nej Nej
Lgnart 1103 Manedslgn 3 Belgb Nej Nej
Lgnart 1199 Overarbejde til udbetaling Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1371 Bonus Belgb Nej Nej
Lgnart 1391 Feriefridage Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1392 Feriefridage forrige ar Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1395 Juleaftensdag Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1401 Provision 1 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1402 Provision 2 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1403 Provision 3 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1701 Ferie uden lgn Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1803 Barsel, dagpenge Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1804 Barsel, timelgn Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1809 1./2. Ledighedsdag, halve Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1810 i./2. Ledighedsdag, hele Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1811 Mindstelﬂn Belgb Nej Nej
Lgnart 1901 Udbetaling af ferietillaeg Belgb Nej Nej
Lgnart 1902 Udb. Af ferietilleeg for 1/5 Belgb Nej Nej
Lgnart 1903 Udb. Af ferietilleeg efter 1/5 Belgb Nej Nej
Lgnart 1905 Udbetaling af ferietillaeg Belgb Nej Nej
Lgnart 1906 Udb. Af ferietilleeg for 1/5 Belgb Nej Nej
Lgnart 1907 Udb. Af ferietilleeg efter 1/5 Belgb Nej Nej
Lgnart 1921 Udb. Af bruttoferiepenge Belgb Nej Nej
Lgnart 1951 Udbetaling fra Fritvalgskonto Belgb Nej Nej
Legnart 1841 Bestyrelseshonorar Belgb Nej Nej
Lgnart 1845 B-indkomst incl. AM-/SP-bid. Belgb Nej Nej
Lgnart 1846 B-indkomst Belgb Nej Nej
Lgnart 1851 Fri bil Belgb Nej Nej
Lgnart 1852 Multimediebeskatning Belgb Nej Nej
Lgnart 1859 Gruppeliv Belgb Nej Nej
Lgnart 1896 Diverse belgb (forskerstud.) Belgb Nej Nej
Lgnart 1894 Jubileeumsgave Belgb Nej Nej
Lgnart 1895 Fratreedelsesgave Belgb Nej Nej
Lgnart 1898 Jubileeumsgratiale Belgb Nej Nej
Lgnart 1899 Fratreedelsesgodtggrelse Belgb Nej Nej
Tekst | | | - Nej Nej
Teelleveerk 1001 Bruttoindkomst Belgb Nej Nej
Lgnart 2001 ATP, lgnmodtager, -Belgb Nej Nej
Lgnart 2201 Pensio;l .1, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2202 Pension 2,medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2203 Pension 3, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2211 Danica Pension, Sats -Belgb Nej Nej
Legnart 2212 Tryglj Plen-si'on, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2213 PFA Pension, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
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Lgnart 2251 Svensk pension, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2301 Kapitaipe-n'sion 1, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2302 Kapitaipe.n.sion 2, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2303 Kapitaipe'n'sion 3, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2401 Arbejdsmarkedspens. 1, Sats -Belgb Nej Nej
med.
Lgnart 2402 Arbejdsmarkedspens. 2, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2403 Arbéjdsmarkedspens. 3, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2411 Indl;striens Pension, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2412 B&AI Pénsion, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2413 HTS Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2414 B&T Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2415 PKS Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2416 PFA arb.pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2417 FunktionaerPension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2421 Arbejdsmarkedspension 1, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2422 Arbejdsmarkedspension 2, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2423 Arbejdsmarkedspension 3, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2431 Arbejdsmarkedspension 1 Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2432 :Arbejéismarkedspension 2 Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2433 ;Arbejéismarkedspension 3 Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2441 'Indus'triens Pension, me Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2442 B&A F"ension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2443 HTS Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2444 B&T Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2445 PKS Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2446 PFA arb.pension, med. Sats -Belgb Nej Nej
Legnart 2447 FunktionaerPension, med. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2598 Pensic.)n af jubileeumsgrat. -Belgb Nej Nej
Lgnart 2599 Pension af fratreedelsesg. -Belgb Nej Nej
Tekst | ] - Nej Nej
Teelleveerk | 3001 AM-bidragspligtig indkomst Belgb Nej Nej
Lgnart 3101 AM-bidrag Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 3111 AM-bidrag tilbagefarsel Belgb Nej Nej
Lgnart 3112 AM-bidrag ekstra treek -Belgb Nej Nej
Lgnart 3151 AM-bidrag af svensk pension | Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 3206 SP-bidrag, lsnmodtager -Belgb Nej Nej
Lgnart 3201 A-skattefri fratreedelse -Belgb Nej Nej
Tekst | ] - Nej Nej
Teelleveerk | 3012 A-skattepligtig indkomst Belgb Nej Nej
Teelleveerk | 3301 Skattemaessige fradrag Belgb Nej Nej
Lgnart 3002 Fradrag, dagsfradrag Belgb Nej Nej
Lgnart 3001 Indeholdt A-skat Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 3011 A-skat tilbagefgrsel Belgb Nej Nej
Lgnart 3012 A-skat ekstra traek -Belgb Nej Nej
Lgnart 4111 Kgrsel u/20000 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4112 Kgrsel 0/20000 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4115 Karsel cykel, knallert mv. Antal Sats Belgb Nej Nej
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Lgnart 4201 Diaeter Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4202 Rejsegodtgarelse Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4299 Tillaeg for ophold i udlandet Belgb Nej Nej
Lgnart 4301 Refusion af udleeg Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4311 Lgnforskud Belgb Nej Nej
Lgnart 4401 Udbet. Feriekort dette Belgb Nej Nej
Lgnart 4402 bdbé’t. Feriekort neeste Belgb Nej Nej
Lgnart 4403 [Jdbe;t. Feriekort sidste Belgb nej Nej
Lgnart 4404 [Jdb(-;t. Feriekort sidste Belgb Nej Nej
Lgnart 4409 bdb.cFeriepenge indev. Ar Belgb Nej Nej
Lgnart 4901 Skattefri fratraed./jubileeum Belgb Nej Nej
Lgnart 4501 Gavekasse -Belgb Nej Nej
Lgnart 4502 Frokost -Belgb Nej Nej
Lgnart 4503 Kunstforening -Belgb Nej Nej
Lgnart 4507 Personalekgb -Belgb Nej Nej
Lgnart 4511 Fagforening -Belgb Nej Nej
Legnart 4521 Aconto udbetalt -Belgb Nej Nej
Lgnart 4504 Personaleforening -Belgb Nej Nej
Lgnart 4551 Veerdi af fri bil -Belgb Nej Nej
Lgnart 4552 Bidrag fri bil Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 4556 Veerdi af -Belgb Nej Nej
Lgnart 4559 GrL'Jr;peIi\l; I -Belgb Nej Nej
Legnart 7301 Lonindeholdelse -Belgb Nej Nej
Lgnart 7321 Lgnindeholdelse -Belgb Nej Nej
Lgnart 7302 Bgrnepenge -Belgb Nej Nej
Lenart 7303 Firmalan -Belgb Nej Nej
Lgnart 7304 Firmakgb -Belgb Nej Nej
Lgnart 7305 Frivillig aftale -Belgb Nej Nej
Lgnart 7901 Overfart fra tidligere Belgb Nej Nej
Lgnart 7902 Overfort til senere Belgb Nej Nej
Tekst | | ] - Nej Nej
Teelleveerk | 9121 Udbetalt kontant Belgb Nej Nej
Teelleveerk | 9122 Udbetalt pa check Belgb Nej Nej
Teelleveerk | 9123 Overfart til konto Belgb Nej Nej
Tekst ==== Nej Nej
Tekst Nej Nej
Tekst Nej Nej
Lgnart 8001 ATP, arbejdsgiver Belgb Nej Nej
Lgnart 8201 Pension 1, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8202 Pension 2, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8203 Pension 3, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8211 Danica Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8212 Tryg Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8213 PFA Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8251 Svensk pension, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8301 Ka;pi';ailpe.nsion 1, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8302 Kalpi';allpe.nsion 2, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8303 Ka;pi';ailpénsion 3, Sats Belgb Nej Nej
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Lgnart 8401 Arbejdsmarkedspens. 1, Sats Belgb Nej Nej
Legnart 8402 Arlbejdsmarkedspens. 2, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8403 Arlbejdsmarkedspens. 3, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8411 Industriens Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8412 B&A Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8413 HTS Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8414 B&T Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8415 PKS Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8416 PFA arb.pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8417 FunktioneerPension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8421 Arbejdsmarkedspension 1, Belgb Nej Nej
Lgnart 8422 Arbejdsmarkedspension 2, Belgb Nej Nej
Lgnart 8423 Arbejdsmarkedspension 3, Belgb Nej Nej
Lgnart 8431 Arb.m.pension 1 barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8432 Arlb.m.pension 2 barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8433 Arlb.m.pension 3 barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8441 Inldustriens Pen. arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8442 iB&A I5ension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8443 HTS Pension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8444 B&T Pension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8445 PKS Pension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8446 PFA arb.pension, arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8447 .Funkt'ionaerPension, arb Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8505 i:ri tellefon, B-indkomst Belgb Nej Nej
Lgnart 8509 PC-ordning, medarb. Andel Belgb Nej Nej
Lgnart 8511 Afgiftsberigtiget aktielgn Belgb Nej Nej
Standard opsaetning mht. lgnsedlen Timelgnnet
Type Nummer | Navn Antal Sats Belgb Sum Nul
Lgnart 1201 Timelgn 1 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1202 Timelgn 2 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1203 Timelgn 3 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1331 Overtidstilleeg 1. og 2. Time | Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1332 Overtidstilleeg 3. og 4. Time Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1333 Overtidstilleeg 5. time mv. Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1334 Overtidstillaeg kl. 6 til 18 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1335 Overtidstillaeg kl. 16 til 6 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1339 Forskudt frokost Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1351 Smudstilleeg Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1352 Udearbejdstillaeg Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1353 Skurtilleeg Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1354 Varmetillaeg Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1355 Tanktilleeg Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1356 Udkaldstilleeg Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1371 Bonus Belgb Nej Nej
Lgnart 1381 Sygelgn Antal Sats Belgb Nej Nej
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Lgnart 1391 Feriefridage Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1392 Feriefridage forrige ar Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1395 Juleaftensdag Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1801 Sygedagpenge Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1802 Barns fgrste sygedag Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1803 Barsel, dagpenge Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1804 Barsel, timelgn Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1809 1./2. ledighedsdag, halve Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1810 i./2. ledighedsdag, hele Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1811 Mindstelﬂn Belgb Nej Nej
Lgnart 1845 B-indkomst incl. AM-/SP-bid Belgb Nej Nej
Lgnart 1846 B-indkomst Belgb Nej Nej
Lgnart 1851 Fri bil Belgb Nej Nej
Lgnart 1852 Multimediebeskatning Belgb Nej Nej
Lgnart 1859 Gruppeliv Belgb Nej Nej
Lgnart 1896 Diverse belgb (forskerstud.) Belgb Nej Nej
Lgnart 1894 Jubileeumsgave Belgb Nej Nej
Lgnart 1895 Fratreedelsesgave Belgb Nej Nej
Legnart 1898 Jubileeumsgratiale Belgb Nej Nej
Lgnart 1899 Fratreedelsesgodtggrelse Belgb Nej Nej
Lgnart 1951 Udbetaling fra Fritvalgskonto Belgb Nej Nej
Lgnart 1911 Udbetaling SH-penge Belgb Nej Nej
Lgnart 1912 Treek for negativ S/H saldo Belgb Nej Nej
Tekst | ] - Nej Nej
Teelleveerk 1001 Bruttoindkomst Belgb Nej Nej
Teelleveerk 2008 ATP-bidrag af lgntimer -Belgb Nej Nej
Teelleveerk | 2007 ATP-bidrag af -Belgb Nej Nej
Lgnart 2006 SIP—bidrag:.Lranmodt. Dagp. -Belgb Nej Nej
Lgnart 2201 Pension 1, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2202 Pension 2, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2203 Pension 3, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2211 Danica Pension, Sats -Belgb Nej Nej
Legnart 2212 Tryé Plen-si'on, medarbejder Sats -Belab Nej Nej
Lgnart 2213 PFA Pension, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2251 Svensk pension, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2301 Kapitaipe-n'sion 1, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2302 Kapitaipe.n.sion 2, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2303 Kapitaipe'n'sion 3, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2401 Arbéjdlsm-a.rkedspens. 1, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2402 Arbéjdsmarkedspens. 2, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2403 Arbéjdsmarkedspens. 3, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2411 Indljstriens Pension, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2412 B&AI Pénsion, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2413 HTS Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2414 B&T Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2415 PKS Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2416 PFA arb.pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
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Lgnart 2421 Arbejdsmarkedspension 1, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2422 Arbejdsmarkedspension 2, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2423 Arbejdsmarkedspension 3, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2431 Arbejdsmarkedspension 1 Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2432 Arbej(.jsmarkedspension 2 Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2433 :Arbejéismarkedspension 3 Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2441 ?r?éazltriens Pension, me Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2442 B&A F"ension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2443 HTS Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2444 B&T Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2445 PKS Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2446 PFA arb.pension, med. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2447 FunktionaerPension, med. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2598 Pensic.)n af jubileeumsgrat. -Belgb Nej Nej
Lgnart 2599 Pension af fratreedelsesg. -Belgb Nej Nej
Tekst | ] - Nej Nej
Teelleveerk | 3001 AM-bidragspligtig indkomst Belgb Nej Nej
Lgnart 3101 AM-bidrag Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 3111 AM-bidrag tilbagefarsel Belgb Nej Nej
Lgnart 3112 AM-bidrag ekstra treek -Belgb Nej Nej
Lgnart 3151 AM-bidrag af svensk pension | Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 3206 SP-bidrag, Lanmodtager -Belgb Nej Nej
Tekst | | ] - Nej Nej
Teelleveerk | 3012 A-skattepligtig indkomst Belgb Nej Nej
Teelleveerk | 3301 Skattemeessige fradrag Belgb Nej Nej
Lgnart 3002 Fradrag, dagsfradrag Belgb Nej Nej
Lgnart 3001 Indeholdt A-skat Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 3011 A-skat tilbagefarsel Belgb Nej Nej
Lgnart 3012 A-skat ekstra traek -Belgb Nej Nej
Lgnart 4111 Kgrsel u/20000 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4112 Kgrsel 0/20000 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4115 Karsel cykel, knallert mv. Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4201 Diaeter Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4202 Rejsegodtgarelse Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4299 Tilleeg for ophold i udlandet Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4301 Refusion af udleeg Belgb Nej Nej
Lgnart 4311 Lgnforskud Belgb Nej Nej
Lgnart 4401 Udbet. Feriekort dette Belgb Nej Nej
Lgnart 4402 bdbé’t. Feriekort neeste Belgb Nej Nej
Lgnart 4403 [Jdi:).oFeriekort sidste feriedr Belgb Nej Nej
Lgnart 4404 Udb. Feriekort sidste feriear Belgb Nej Nej
Lgnart 4409 Udb. Feriepenge indev. Ar Belgb Nej Nej
Lgnart 4502 Gavekasse -Belgb Nej Nej
Lgnart 4502 Frokost -Belgb Nej Nej
Lgnart 4503 Kunstforening -Belgb Nej Nej
Legnart 4504 Personaleforening -Belgb Nej Nej
Lgnart 4507 Personalekgb -Belgb Nej Nej
Lgnart 4511 Fagforening -Belgb Nej Nej
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Lgnart 4521 Aconto udbetalt -Belgb Nej Nej
Lgnart 4551 Veerdi af fri bil -Belgb Nej Nej
Lgnart 4552 Bidrag fri bil Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 4556 Veerdi af -Belgb Nej Nej
Lgnart 4559 Gruppeliv -Belgb Nej Nej
Lgnart 7301 Lgnindeholdelse -Belgb Nej Nej
Lgnart 7321 Lgnindeholdelse -Belgb Nej Nej
Lgnart 7302 Barnepenge -Belgb Nej Nej
Lanart 7303 Firmalan -Belgb Nej Nej
Lgnart 7304 Firmakgb -Belgb Nej Nej
Lgnart 7305 Frivillig aftale -Belgb Nej Nej
Lgnart 7901 Overfort fra tidligere Belgb Nej Nej
Lgnart 7902 Overfgrt til senere Belgb Nej Nej
Tekst | | ] - Nej Nej
Teelleveerk | 9121 Udbetalt kontant Belgb Nej Nej
Teelleveerk | 9122 Udbetalt pa check Belgb Nej Nej
Teelleveerk | 9123 Overfgrt til konto Belgb Nej Nej
Tekst ==== Nej Nej
Tekst Nej Nej
Teelleveerk | 5161 Afregnede feriepenge Belgb Nej Nej
Teelleveerk | 5162 FerieKontoafregn. Belgb Nej Nej
Lgnart 5171 AM.—bidrag, Feriepenge afr. Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 5172 AM-bidrag, Feriepenge Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 5185 éP—-bi.c’irag, Feriepenge afr. -Belgb Nej Nej
Lgnart 5187 SP-bidrag, Feriepenge -Belgb Nej Nej
Lgnart 5179 Gru-ndfradrag, feriepengeafr. | Belgb Nej Nej
Teelleveerk 5170 Fradrag ferieafregning Belgb Nej Nej
Teelleveerk | 3105 Forbrug frikort — FP Belgb Nej Nej
Teelleveerk | 3106 Férbrué frikort — FP feriegiro | Belgb Nej Nej
Lgnart 5173 A-skat, Feriepenge Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 5174 A'—skat-, Feriepenge Antal Sats -Belgb Nej Nej
Legnart 7411 LG-indeholdelse, FP -Belgb Nej Nej
Lgnart 7322 Lgnindeholdelse FP -Belgb Nej Nej
Tekst | | | - Nej Nej
Teelleveerk | 5174 Afregnede FP, Netto Belgb Nej Nej
Teelleveerk | 5175 FerieKontoafregnede FP, Belgb Nej Nej
Tekst JR— Nej Nej
Tekst Nej Nej
Lgnart 8001 ATP, arbejdsgiver Belgb Nej Nej
Lgnart 8201 Pension 1, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8202 Pension 2, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8203 Pension 3, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8211 Danica Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8212 Tryg Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8213 PFA Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8251 Svensk pension, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8301 Kalpi';allpénsion 1, Sats Belgb Nej Nej
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Lgnart 8302 Kapitalpension 2, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8303 Kalpi';allpénsion 3, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8401 Ar.bejclisrﬁarkedspens. 1, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8402 Arlbejdsmarkedspens. 2, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8403 Arbejdsmarkedspens. 3, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8411 Inldustriens Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8412 B&A Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8413 HTS Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8414 B&T Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8415 PKS Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8416 PFA arb.pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8421 Arbejdsmarkedspension 1, Belgb Nej Nej
Lgnart 8422 Arbejdsmarkedspension 2, Belgb Nej Nej
Lgnart 8423 Arbejdsmarkedspension 3, Belgb Nej Nej
Lgnart 8431 Arb.m.pension 1 barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8432 Arlb.m.pension 2 barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8433 Arlb.m.pension 3 barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8441 Inaustriens Pen. arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8442 B&A P'ension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8443 HTS Pension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8444 B&T Pension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8445 PKS Pension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8446 PFA arb.pension, arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8447 'Funkt.ionaerPension, arb Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8505 i:ri tellefon, B-indkomst Belgb Nej Nej
Lgnart 8509 PC-ordning, medarb. andel Belgb Nej Nej
Lgnart 8511 Afgiftsberigtiget aktielgn Belgb Nej Nej
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Standard opseetning mht. Ignsedlen Direktgr

Type Nummer | Navn Antal Sats Belgb Sum Nul
Lgnart 1101 Manedslgn 1 Belgb Nej Nej
Lgnart 1102 Manedslgn 2 Belgb Nej Nej
Lgnart 1103 Manedslgn 3 Belgb Nej Nej
Lgnart 1199 Overarbejde til udbetaling Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1371 Bonus Belgb Nej Nej
Lgnart 1391 Feriefridage Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1392 Feriefridage forrige ar Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1395 Juleaftensdag Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1401 Provision 1 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1402 Provision 2 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1403 Provision 3 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1701 Ferie uden lgn Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1809 1./2. ledighedsdag, halve Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1810 i./2. ledighedsdag, hele Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1811 I\I/Iindstehan Belgb Nej Nej
Lgnart 1901 Udbetaling af ferietillaeg Belgb Nej Nej
Lgnart 1902 Udb. af ferietilleeg for 1/5 Belgb Nej Nej
Lgnart 1903 Udb. af ferietilleeg efter 1/5 Belgb Nej Nej
Lgnart 1905 Udbetaling af ferietillaeg Belgb Nej Nej
Lgnart 1906 Udb. af ferietilleeg for 1/5 Belgb Nej Nej
Lgnart 1907 Udb. af feretillaeg efter 1/5 Belgb Nej Nej
Lgnart 1921 Udb. af bruttoferiepenge Belgb Nej Nej
Legnart 1841 Bestyrelseshonorar Belgb Nej Nej
Lgnart 1845 B-indkomst incl. AM-/SP-bid. Belgb Nej Nej
Lgnart 1846 B-indkomst Belgb Nej Nej
Lgnart 1851 Fri bil Belgb Nej Nej
Lgnart 1852 Multimediebeskatning Belgb Nej Nej
Lgnart 1859 Gruppeliv Belgb Nej Nej
Lgnart 1896 Diverse belgb (forskerstud.) Belgb Nej Nej
Lgnart 1898 Jubileeumsgratiale Belgb Nej Nej
Lgnart 1899 Fratreedelsesgodtggrelse Belgb Nej Nej
Tekst | ] - Nej Nej
Teelleveerk 1001 Bruttoindkomst Belgb Nej Nej
Lgnart 2001 ATP, lsnmodtager, -Belgb Nej Nej
Lgnart 2201 Pensior.1 .1, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2202 Pension 2,medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2203 Pension 3, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Legnart 2211 Danica Pension, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2212 Tryé P.en.si'on, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2213 PFA Pension, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Legnart 2251 Svensk Pension, Sats - Belgb | Nej Nej
Lgnart 2301 Kapitaipe.n.sion 1, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2302 Kapitaipe'n'sion 2, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2303 Kapitaipe-n'sion 3, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2401 Arbéjd.sm.a{rkedspens. 1, Sats -Belgb Nej Nej
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Lgnart 2402 Arbejdsmarkedspens. 2, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2403 Arbéjdsmarkedspens. 3, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2411 Indljstriens Pension, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2412 B&AI Pénsion, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2413 HTS Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2414 B&T Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2415 PKS Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2416 PFA arb.pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2417 FunktionaerPension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2421 Arbejdsmarkedspension 1, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2422 Arbejdsmarkedspension 2, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2423 Arbejdsmarkedspension 3, Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2431 Arbejdsmarkedspension 1 Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2432 Arbej(.jsmarkedspension 2 Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2433 :Arbejéismarkedspension 3 Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2441 'Indus'triens Pension, me Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2442 B&A P'ension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2443 HTS Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2444 B&T Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2445 PKS Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2446 PFA arb.pension, med. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2447 FunktioneerPension, med. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2598 Pensi(')n af jubileeumsgrat. -Belgb Nej Nej
Lgnart 2599 Pension af fratreedelsesg. -Belgb Nej Nej
Tekst | ] - Nej Nej
Teelleveerk | 3001 AM-bidragspligtig indkomst Belgb Nej Nej
Lgnart 3101 AM-bidrag Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 3111 AM-bidrag tilbagefarsel Belgb Nej Nej
Lgnart 3112 AM-bidrag ekstra traek -Belgb Nej Nej
Lgnart 3151 AM-bidrag af svensk pension | Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 3206 SP-bidrag, lgnmodtager -Belgb Nej Nej
Legnart 3201 A-skattefri fratreedelse -Belgb Nej Nej
Tekst | | ] - Nej Nej
Teelleveerk | 3012 A-skattepligtig indkomst Belgb Nej Nej
Teelleveerk | 3301 Skattemeessige fradrag Belgb Nej Nej
Lgnart 3002 Fradrag, dagsfradrag Belgb Nej Nej
Lgnart 3001 Indeholdt A-skat Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 3011 A-skat tilbagefarsel Belgb Nej Nej
Lgnart 3012 A-skat ekstra traek -Belgb Nej Nej
Lgnart 4111 Kgrsel u/20000 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4112 Kgrsel 0/20000 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4115 Karsel cykel, knallert mv. Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4201 Diaeter Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4202 Rejsegodtgarelse Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4299 Tillaeg for ophold i udlandet Belgb Nej Nej
Lgnart 4301 Refusion af udleeg Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4311 Lgnforskud Belgb Nej Nej
Lgnart 4401 Udbect. Feriekort dette Belgb Nej Nej
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Lgnart 4402 Udbet. Feriekort naeste Belgb Nej Nej
Legnart 4403 [Jdbe;t. Feriekort sidste Belgb nej Nej
Lgnart 4404 [Jdb(-;t. Feriekort sidste Belgb Nej Nej
Lgnart 4409 bdb.cFeriepenge indev. Ar Belgb Nej Nej
Lgnart 4901 Skattefri fratraed./jubileeum Belgb Nej Nej
Lgnart 4501 Gavekasse -Belgb Nej Nej
Lgnart 4502 Frokost -Belgb Nej Nej
Lgnart 4503 Kunstforening -Belgb Nej Nej
Lgnart 4504 Personaleforening

Lgnart 4507 Personalekgb -Belgb Nej Nej
Lgnart 4511 Fagforening -Belgb Nej Nej
Lgnart 4521 Aconto udbetalt -Belgb Nej Nej
Lgnart 4551 Veerdi af fri bil -Belgb Nej Nej
Lgnart 4552 Bidrag fri il Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 4556 Veerdi af -Belgb Nej Nej
Lgnart 4559 GrL'Jr;peIi\l; I -Belgb Nej Nej
Legnart 7301 Lonindeholdelse -Belgb Nej Nej
Lgnart 7321 Lgnindeholdelse -Belgb Nej Nej
Lgnart 7302 Bgrnepenge -Belgb Nej Nej
Lenart 7303 Firmalan -Belgb Nej Nej
Lgnart 7304 Firmakgb -Belgb Nej Nej
Lgnart 7305 Frivillig aftale -Belgb Nej Nej
Lgnart 7901 Overfart fra tidligere Belgb Nej Nej
Lgnart 7902 Overfort til senere Belgb Nej Nej
Tekst | | ] - Nej Nej
Teelleveerk | 9121 Udbetalt kontant Belgb Nej Nej
Teelleveerk | 9122 Udbetalt pa check Belgb Nej Nej
Teelleveerk | 9123 Overfart til konto Belgb Nej Nej
Tekst ==== Nej Nej
Tekst Nej Nej
Tekst Nej Nej
Lgnart 8001 ATP, arbejdsgiver Belgb Nej Nej
Lgnart 8201 Pension 1, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8202 Pension 2, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8203 Pension 3, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8211 Danica Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8212 Tryg Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8213 PFA Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8251 Svensk pension, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8301 Ka;pi';ailpe.nsion 1, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8302 Kalpi';allpe.nsion 2, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8303 Ka;pi';ailpénsion 3, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8401 Arlbeiclisrﬁarkedspens. 1, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8402 Arlbejdsmarkedspens. 2, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8403 Arlbejdsmarkedspens. 3, Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8411 Inaustriens Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8412 B&A Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8413 HTS Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
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Lgnart 8414 B&T Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8415 PKS Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8416 PFA arb.pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8417 FunktionaerPension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8421 Arbejdsmarkedspension 1, Belgb Nej Nej
Lgnart 8422 Arbejdsmarkedspension 2, Belgb Nej Nej
Lgnart 8423 Arbejdsmarkedspension 3, Belgb Nej Nej
Lgnart 8431 Arb.m.pension 1 barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8432 Arlb.m.pension 2 barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8433 Arlb.m.pension 3 barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8441 Inldustriens Pen. arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8442 B&A F;ension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8443 HTS Pension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8444 B&T Pension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8445 PKS Pension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8446 PFA arb.pension, arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8447 'Funkt.ionaerPension, arb Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8505 i:ri tellefon, B-indkomst Belgb Nej Nej
Lgnart 8509 PC-ordning, medarb. andel Belgb Nej Nej
Legnart 8511 Afgiftsberigtiget aktielgn Belgb Nej Nej
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M

Medarbejder

Medarbejderkartoteket er det centrale kartotek i lsnmodulet og bestar dels af de
overordnede medarbejderoplysninger, sdsom nummer, navn, adresse, privat
telefonnummer mv., og dels af de lgnspecifikke oplysninger sdsom CPR-nummer,
skatteoplysninger, ar til dato-saldi” mv.

De overordnede medarbejderoplysninger vil meget ofte veere tilgeengelige for
alle brugere af systemet under Generelt/Kartotek/Medarbejdere (der kan
dog ogsa opsaettes adgangskontrol her), mens de lgnspecifikke oplysninger er
tilgeengelige under Lon/Kartotek — og kun for de brugere, der har de
ngdvendige rettigheder.

Medarbejderskaermbilledet
Medarbejderskaermbilledet under Lgn/Kartotek bestar af en raekke faner:

e Oversigt
En oversigt over de overordnede medarbejderoplysninger, sdsom
medarbejdernummer og -navn, adresse, lokalt og privat telefonnummer
mv.

e Lgnopl
Medarbejderens stamoplysninger, herunder CPR-nummer,
stillingsbetegnelse, aflgnningsperiode, anseettelses-/fratreedelsesdato,
naeste lgn mv.

e Skat og konti
Medarbejderens skatteoplysninger, herunder treekprocent, dagsfradrag,
periodefradrag mv., div. begraensninger som f.eks. maks. antal
feriefritimer mv., samt medarbejderens bankoplysninger, herunder
lankonto, evt. pensionskonto mv.

e Arsopl
En oversigt over ar til dato-saldi” for de sidste tre ar. Som standard vises
de oplysninger, der indberettes til SKAT, via elndkomst

e Ferieopl
En oversigt over feriesaldi for de sidste tre ar. Som standard vises de
oplysninger, der udskrives pa feriekortet og feriepengeoversigten.

o Felter
En oversigt over egne felter samt diverse felter, der anvendes i
forbindelse med dannelse af elndkomst fil.

De enkelte faner vil efterfalgende blive gennemgaet:

Fanen Oversigt
Fanen Oversigt under Lgn/Kartotek omfatter en oversigt over de overordnede
medarbejderoplysninger og bestar af falgende felter:

e Medarbejder
| feltet angives medarbejderens nummer.
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Feltet er alfanumerisk, hvorfor der kan anvendes bade tal og bogstaver.
Det anbefales imidlertid at anvende tal, eftersom det letter arbejdet med
den daglige indtastning i lgnkladden, men ogsa af hensyn til sorteringen.
Det anbefales i den forbindelse ligeledes at anvende det samme antal
cifre til alle medarbejdernumre, eftersom feltet er venstrestillet, og en
forskel i antal cifre vil medfgre en uhensigtsmaessig sortering.

Navn
| feltet angives medarbejderens navn, som gnskes udskrevet pa f.eks.
lgnsedlen.

Medarbejdertype
| feltet kan der som standard veelges mellem fglgende typer:

o Intern
o Extern
o0 Seelger
o Ordremodtager
o Indkgber
Feltet star som standard til Intern, men har i gvrigt ingen praktisk

betydning i forbindelse med lgn.

Afdeling

| feltet angives en evt. afdeling, der gnskes stemplet p& den enkelte
postering ved bogfaring i Finans og efterfglgende kan anvendes som et
yderligere afgraensningskriterium.

Afdelingerne oprettes og vedligeholdes under
Generelt/Kartotek/Afdelinger.

Bemeaerk
Feltet er kun synligt, safremt der er kgbt adgang til Afdeling.

Lokalnummer
| feltet angives medarbejderens lokale telefonnummer.

Adresse og Adresse
| felterne angives medarbejderens adresse.

Postnr./By
| feltet angives postnummeret, og der trykkes pa Enter. Herved
fremkommer bynavnet.

Skulle der evt. mangle et postnummer, oprettes og vedligeholdes
postnumrene under Generelt/Kartotek/Postnumre.

Telefon
| feltet angives medarbejderens private telefonnummer.

E-mail
| feltet angives medarbejderens evt. e-mail-adresse. Hvis medarbejderen
har e-mail er det muligt at fremsende lgnsedler via e-mail.

Bruger
| feltet angives medarbejderens evt. brugernavn i C5.
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e Beerer
| feltet angives en evt. beerer, der gnskes stemplet pa den enkelte
postering ved bogfaring i Finans og efterfglgende kan anvendes som et
yderligere afgraensningskriterium.

e Formal
| feltet angives et evt. formal, der gnskes stemplet pa den enkelte
postering ved bogfaring i Finans og efterfglgende kan anvendes som et
yderligere afgraensningskriterium.

e Kraknr.
| feltet vises et nummer til identifikation af den pagaeldende person hos
Krak. Feltet er udelukkende udfyldt, safremt medarbejderen er oprettet
eller opdateret ved hjeelp af Krak-integrationen i lsnmodulet.

e Sprog
| feltet angives det sprog som medarbejderens lgnseddel gnskes
udskrevet i, dette forudseetter at linjerne pa lgnseddelsopsastningen er
oversat til det pageeldende sprog.

e Valutakode
Det er muligt at vise hvad nettolgnnen ca. er omregnet til en anden
valuta. Lgnsystemet tager udgangspunkt i den valutakurs der er
geeldende for udbetalingsdatoen.

Fanen Lgnopl
Fanen Lgnopl omfatter medarbejderens stamoplysninger og bestar af en lang
reekke felter, der er grupperet som fglger:

Stamoplysninger:

e Medarbejder
| feltet vises medarbejderens nummer

e Navn
| feltet vises medarbejderens navn
e CPR

| feltet angives medarbejderens CPR-nummer.

e Stilling
| feltet angives en evt. stillingsbetegnelse.

e Standard
Feltet markeres, safremt der er tale om en standardmedarbejder. Hermed
menes en “skabelonmedarbejder”, der er oprettet med en raekke
standardoplysninger, og som anvendes ved oprettelse af nye
medarbejdere.

For yderligere oplysninger om standardmedarbejdere henvises der til
afsnittet Standardmedarbejder.

e Adgang
| feltet angives en evt. adgangsgruppe, der benyttes til at begreense
adgangen til den enkelte medarbejder. S&fremt en bruger ikke har de
ngdvendige adgangsrettigheder, vil denne bruger ikke fa vist
medarbejderen og dennes lgnspecifikke oplysninger i lsnmodulet og ej
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heller kunne foretage en lgnberegning pa medarbejderen mv.

Adgangsgrupperne oprettes og vedligeholdes under
Generelt/Tilpasning/Adgangskontrol/Brugere og grupper.

For yderligere oplysninger om adgangskontrol henvises der til afsnittet
Adgangskontrol.

Lgnopseaetning:

Kalender

| feltet angives en kalender, der benyttes til beregning af antal
normaltimer i perioden, der igen benyttes til beregning af ATP pa
funktioneerer. Feltet skal udfyldes, uanset om der er tale om en
timelgnnet eller funktionaer.

Der kan som standard veelges mellem fglgende kalendere:
o Standard
0 Administration
0 Produktion

Kalenderne oprettes og vedligeholdes under

Generelt/Kartotek/Kalender.

For yderligere oplysninger om kalendere henvises der til afsnittet
Kalender.

Lgnseddel

| feltet angives navnet pa den lgnseddel, der gnskes anvendt pa den
pageeldende medarbejder. Som standard leveres lsnmodulet med
falgende lgnsedler:

0 Funktionaer
o0 Timelgnnet
o Direktgr

o Ferie/S&H
o Fratreedelse

Lognsedlerne Ferie/S&H og Fratraedelse anvendes i forbindelse med
henholdsvis arskegrslen og beskatningen af feriepengene pa fratradt
funktioneer, hvorfor det kun er relevant at veelge mellem de tre fgrste.

For yderligere oplysninger om lgnsedler henvises der til afsnittet
Lonseddel.

e-Boks

Dette felt markeres s& frem medarbejderen skal have sine lgnsedler
tilsendt til vedkommendes e-Boks. Dette kreever aftale med
PostDanmark.

Finans
| feltet angives en evt. finanskonteringsgruppe, der tages hgjde for i
forbindelse med bogfgring af lgnnen.
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For yderligere oplysninger om finanskonteringsgrupper henvises der til
afsnittet Gruppekontering.

Termin
| feltet angives medarbejderens lgntermin. Der kan veelges mellem en
reekke standardlgnperioder, f.eks.:

o Dage
0 Maneder
o Uger
0 1l4-dagesperioder.
Lgnperioder oprettes og vedligeholdes under

Lan/Tilpasning/Opseetning/Perioder.

For yderligere oplysninger omkring perioder henvises der til
afsnittet Perioder.

Sidste lgn
| feltet vises opggrelsesdatoen for den senest opdaterede lgnberegning.

Naeste lgn
| feltet vises opggrelsesdatoen for naeste lgnberegning. Datoen beregnes
pa baggrund af datoen i feltet Sidste lgn og lgnperioden i feltet Termin.

Overenskomst
| feltet tastes medarbejderens overenskomstkode. Feltet har kun
betydning for PBS overfarsler.

Datoinformationer:

Ansat
| feltet vises medarbejderens ansaettelsesdato.

Selve inddateringen af ansaettelsesdatoen indtastes efter aktivering af
menupunktet Ansaet medarbejder.

Anc. dato

| feltet kan der angives en evt. anciennitetsdato, f.eks. i forbindelse med
flere ansaettelsesperioder, hvor ansaettelsesdato og anciennitetsdato ikke
ngdvendigvis er den samme dato.

Datoen har ikke nogen praktisk betydning, men er udelukkende en
oplysning til brugeren.

Opsagt

| feltet angives en evt. opsigelsesdato.

Datoen har ikke nogen praktisk betydning, men er udelukkende en
oplysning til brugeren.

Fratradt
| feltet vises medarbejderens evt. fratreedelsesdato.

Selve inddateringen af fratreedelsesdatoen foregar efter aktivering af
menupunktet Funktioner og derefter Fratraedelse.
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For yderligere oplysninger omkring fratreedelse henvises der til afsnittene
Fratreedelse af funktionaer og Fratraedelse af timelgnnet.

Speerret:

Speerret

Feltet anvendes til at speerre en medarbejder. Markeres feltet, kan der
f.eks. ikke laengere foretages en lgnberegning pa medarbejderen. Dette
er f.eks. relevant i forbindelse med fratraedelse af en medarbejder, hvor
et evt. personalekgb skal modregnes i den sidste lgn. Speaerres
medarbejderen, kan den sidste lgn ikke kagres, far spaerringen er
opheevet.

Dette er dog en sandhed med modifikationer, eftersom markeringen i
feltet Spaerret under Lon/Periodisk/Lgnberegning kan fjernes,
hvorved checket pa, om medarbejderen er speerret, saettes ud af
funktion.

Speerret fra

| feltet kan der angives en dato, hvorfra medarbejderen er speerret. Dette
er f.eks. relevant i forbindelse med orlov, hvor der ikke skal udbetales
lgn. P& den made sker der ikke fejlagtigt en udbetaling af lan.

Ved fratreedelse af en medarbejder udfyldes feltet automatisk med
fratreedelsesdatoen, og der kan ikke kgres en lgnberegning, hvor der
f.eks. udbetales feriepenge, far datoen i feltet er slettet eller aendret til
opggrelsesdatoen for den naeste lgnberegning.

Fanen Skat og Konti
Fanen Skat og konti omfatter medarbejderens skatteoplysninger, maks. antal
feriefridage mv. samt oplysninger om medarbejderens forskellige bankkonti.

Den fagrste blok omfatter diverse satskoder, sdsom traekprocent, dagsfradrag,
periodefradrag mv., og bestar af fglgende felter:

Satskode

| feltet vises nummeret pa de forskellige satskoder af typen
Medarbejder. Dvs. satskoder, hvor den dertil knyttede veerdi er
geeldende for den aktuelle medarbejder.

Navn
| feltet vises navnet pa de forskellige satskoder.

Den neeste blok omfatter de datostyrede veerdier knyttet til den enkelte satskode
og bestar af fglgende felter:

Veerdi
| feltet angives en veerdi, der knyttes til den aktuelle satskode i den farste
blok.

Er markgren placeret pa f.eks. satskode 3001, Traekprocent i farste
blok, og der skiftes til naeste blok med f.eks. Shift+F8 eller ved at klikke
med musen, vil veerdien, der angives i feltet Veerdi, blive knyttet til
satskode 3001 og dermed blive anvendt som treekprocent under
lgnberegningen.
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e Fra
| feltet angives en evt. startdato for veerdiens gyldighed.

o Til
| feltet angives en evt. slutdato for veerdiens gyldighed. Ved angivelse af
en ny linje seettes dette felt automatisk til datoen forud for den nye linjes
startdato.

Den tredje blok omfatter de forskellige kontokoder, der anvendes i forbindelse
med overfarsler — uanset om der er tale om overfagrsler via Erhvervsgiro, PBS,
PensionService eller diverse bank Igsninger. Blokken bestéar af fglgende felter:

e Kontokode
| feltet vises diverse kontokoder oprettet under
Lan/Tilpasning/Opsetning/Kontokoder.

Til en del af disse kontokoder er der knyttet en PBS-
informationsopsaetning. Dette er tilfeeldet med kontokoderne omkring
ATP, diverse pensionsordninger, lgnindeholdelse, feriekonto mv.

@nskes en medarbejder knyttet til en kontokode med PBS-
informationsopseaetning, gares dette ved at placere markgren pa den
gnskede kontokode og aktivere menupunktet Opsasetning og derefter
PBS information. Herved fremkommer PBS-informationsskeermbilledet.
Der tastes F3 for at godkende medarbejderens tilknytning til kontokoden,
hvorefter forbindelsen er etableret.

For yderligere oplysninger om oprettelse og tilpasning af kontokoder
henvises der til afsnittet Kontokoder.

e Reg
| feltet angives medarbejderens registreringsnummer i forbindelse med
en kontooverfgrsel.

e Konto
| feltet angives medarbejderens kontonummer i forbindelse med en
kontooverfarsel.

Fanen Arsopl

Fanen Arsopl omfatter diverse ar til dato-saldi. Det er imidlertid muligt at f&
vist yderligere oplysninger. Selve opseetningen af de saldi, der gnskes vist pa
denne fane samt raekkefglgen de gnskes vist i, foregar under
Len/Tilpasning/Systemparametre, hvor de ekstra saldi seettes op pa
systemnavnene Med.Saldo 1-20.

For yderligere oplysninger om opsaetning af arsoplysningerne henvises til
afsnittet Systemparametre.
Fanen Arsopl bestér af felgende kolonner:
e Navn
I kolonnen vises navnet pa de forskellige teelleveerker

e Teelleveerk
I kolonnen vises nummeret pa forskellige teelleveerker

. “Ar1v
I kolonnen vises "ar til dato-saldi” pa de forskellige teelleveerker for det
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ar, der er angivet i feltet Angiv dato i snsket periode for Arsopl under
menupunktet Seet perioder.

° 11Ar 211
I kolonnen vises “ar til dato-saldi” for sidste ar set i forhold til det ar, der
er angivet i feltet Angiv dato i gnsket periode for Arsopl under
menupunktet Seet perioder.

. “Ar3”
I kolonnen vises "ar til dato-saldi” for forrige ar set i forhold til det ar, der
er angivet i feltet Angiv dato i snsket periode for Arsopl under
menupunktet Seet perioder.

» Type
| feltet vises systemnavnet.

Fanen Ferieopl

Fanen Ferieopl omfatter diverse feriesaldi og er som standard baseret pa de
oplysninger, der udskrives pa feriekort og feriepengeoversigt. Der kan dog frit
foretages en tilpasning, sa der vises yderligere oplysninger. Opsaetningen af
saldi, der gnskes vist pa denne fane samt raekkefglgen de gnskes vist i, foregar
under Lgn/Tilpasning/Systemparametre, hvor de ekstra saldi seettes op pa
systemnavnene Med.Saldo 1-20.

For yderligere oplysninger om opseetning af ferieoplysningerne henvises til
afsnittet Systemparametre.

Fanen Ferieopl bestar af fglgende kolonner:

e Navn
I kolonnen vises navnet pa de forskellige teelleveerker

e Teelleveerk
I kolonnen vises nummeret pa forskellige teellevaerker

° 11Ar 111
I kolonnen vises feriesaldi pa de forskellige teellevaerker for det ar, der er
angivet i feltet Angiv dato i gnsket periode for Arsopl under
menupunktet Seet perioder.

. “Ar2v
I kolonnen vises feriesaldi for sidste ar set i forhold til det ar, der er
angivet i feltet Angiv dato i gnsket periode for Arsopl under
menupunktet Seet perioder.

° 11Ar 311
I kolonnen vises feriesaldi for forrige ar set i forhold til det ar, der er
angivet i feltet Angiv dato i gnsket periode for Arsopl under
menupunktet Seet perioder.

e Type
| feltet vises systemnavnet.

Fanen Felter
Fanen Felter omfatter en oversigt over virksomhedens egne frie felter samt flere
standardfelter, der anvendes i forbindelse med udskrift af elndkomst.

Fanen Felter bestar af fglgende felter:
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e Felt
| feltet vises navnet pa det frie felt.

e Tekst
| feltet vises en uddybende tekst til det frie felt.
e Veerdi

| feltet angives en evt. veerdi geeldende for medarbejderen i forbindelse
med det frie felt.

For yderligere oplysninger om oprettelse og vedligeholdelse af frie felter henvises
til afsnittet Frie felter.

Menupunkter til Medarbejder
Til medarbejderskeermbilledet er der knyttet falgende menupunkter:

e Anseset medarbejder
Menupunktet anvendes i forbindelse med ansaettelse af medarbejderen.
Efter aktivering af menupunktet promptes der for en anseettelsesdato, der
efter godkendelse opdateres i feltet Ansat pa fanen Lgnopl.

Endvidere opdateres anseettelseskartoteket under menupunktet
Forespgrgsel/Anseettelser.

e Linjer
Menupunktet anvendes til inddatering af de faste Ignlinjer pa den aktuelle

medarbejder — herunder Ignlinjer vedrarende manedslgn,
medarbejderspecifikke pensionsordninger, personlige tilleeg mv.

For yderligere oplysninger om inddatering af lgnlinjer henvises der til
afsnittet Lgnlinjer.

e Grupper
Menupunktet anvendes til at knytte medarbejdere til de relevante
lgngrupper.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer skeermbilledet
Medarbejderens lgngrupper, der bestar af falgende felter:

o Gruppe
| feltet vises lgngruppebetegnelsen.

o Navn
| feltet vises navnet pa lgngruppen.

o0 Gruppelinjer
Feltet er markeret, safremt der er knyttet lgnlinjer til langruppen.

o Fra
| feltet vises en evt. startdato for medarbejderens medlemskab af
lgngruppen.

o Til
| feltet vises en evt. slutdato for medarbejderens medlemskab af
lgngruppen
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o Medlem
Feltet er markeret, safremt medarbejderen er medlem af
lgngruppen.

Medarbejderen knyttes til en lgngruppe ved at placere markgren pa den
aktuelle lgngruppe og afmeerke lgngruppen med F5 eller tryk pa
knappen tilknyt. Herved promptes der for en evt. start- og slutdato for
medlemskabet af lgngruppen. Der godkendes, hvorved feltet Medlem
markeres.

Safremt medlemskabet af en lgngruppe gnskes opheaevet, gares dette
ogsa ved at placere markgren pa lgngruppen og trykke F5 eller tryk pa
knappen tilknyt.

Seet perioder
Menupunktet anvendes til at styre arstallene pa fanerne Arsopl og
Ferieopl.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for fglgende:
o Angiv dato i gnsket periode for Arsopl

0 Angiv dato i gnsket periode for ferieopl

Efter angivelse af de to datoer godkendes der, og der vises saldi pa de to
faner pa baggrund af de angivne datoer.

Opseetning
Efter aktivering af menupunktet Opsaetning fremkommer fglgende
menupunkter:

DA/DS-statistik
Menupunktet anvendes til inddatering af personoplysninger og
arbejdssteder i forbindelse med DA/DS-statistikken.

For yderligere oplysninger om inddatering af disse oplysninger henvises
der til en senere artikel om DA/DS-statistik.

PBS-information
Menupunktet anvendes til at knytte en medarbejder til en bestemt
kontokode med PBS-informationsopsaetning.

For at fA medarbejderen knyttet til den rigtige kontokode skal markgren
veere placeret pa kontokoden. Dette geres pa fanen Skat og konti. Farst
herefter aktiveres menupunktet PBS Information, og forbindelsen
mellem medarbejder og kontokode etableres.

For yderligere oplysninger om PBS-information henvises der til en senere

artikel om PBS.

Satser
Menupunktet anvendes til inddatering af medarbejdersatser pa de
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forskellige lgnarter.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer en prompt for hvilken fra
dato man gnsker at se den gyldige sats, og nar dato er indtastet kommer
skeermbilledet Satser, der bestar af fglgende felter:

0 Lgnart
| feltet vises nummeret pa de forskellige lgnarter.

o Navn
| feltet vises navnet pa lgnarterne.

o Satskode
| feltet angives en evt. satskode, der gnskes anvendt i forbindelse
med den pageeldende lgnart og medarbejderen.

o Sats
| feltet angives en evt. medarbejderspecifik sats i forbindelse med
den pageaeldende lgnart og medarbejderen.

0 Spec
| feltet specificeres det, hvor en evt. sats er angivet

=  "A” for lgnart, hvilket vil sige, at der er tale om en generel
satskode/sats pa lgnarten.

= ”M” for medarbejder, hvilket vil sige, at der er tale om
medarbejderspecifik satskode/sats.

Bemeerk

Der ggres opmaerksom pa, at filterfunktionen i skeermbilledet anvendes til
at sortere lgnarter fra, hvorpa der ikke er angivet enten en satskode eller
en sats. Filterfunktionen aktiveres ved hjeelp af menupunktet Filter.

For yderligere oplysninger omkring satser, henvises der til afsnittet
Satser.

Funktioner
Efter aktivering af menupunktet Funktioner fremkommer fglgende
menupunkter:

Opheaev anseettelse
Menupunktet anvendes til ophaevelse af en angivet ansaettelsesdato.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for "Ophaev anseettelse”.
Safremt feltet markeres, og der godkendes, slettes anseettelsesdatoen i
feltet Ansat pa fanen Lgnopl.

Bemeerk

Der ggres opmaerksom pa, at der ikke kan ophaeves anszettelse pa en
medarbejder, hvor der er beregnet lgn efter anseettelsesdatoen.
Anseettelsesdatoen kan kun endres bagud i tid.

Fratreedelse

Menupunktet anvendes til opdatering af fratreedelsesdatoen pa en
medarbejder samt udskrift af en indbetalingsoversigt til FerieKonto samt
feriekort til bade timelgnnede og funktionaerer.
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Opdateres den forkerte medarbejder med en fratreedelsesdato, kan denne
annulleres ved at aktivere menupunktet Annullering.

For yderligere oplysninger omkring fratreedelse henvises der til afsnittene
Fratreedelse af funktionaer og Fratraedelse af timelgnnet.

Slet medarbejder
Menupunktet anvendes i forbindelse med oprydning i lanmodulet, s&
fratradte og fejlagtigt oprettede medarbejdere kan slettes.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt med
statistiske oplysninger pa medarbejderen, f.eks. antal Ignjournaler, konti
mv., samt et felt til bekreeftelse af, at medarbejderen vitterligt gnskes
slettet.

Der ggres opmaerksom pa, at sdfremt medarbejderen enten ikke er
fratradt, eller der ligger Ignoplysninger p& medarbejderen med en dato
inden for indeveerende kalenderar, vil der blive gjort opmaerksom pa
dette, hvorefter sletningen af medarbejderen kan afbrydes.

Sletningen af medarbejderen medfgrer kun en oprydning i de
lonspecifikke oplysninger. @nskes medarbejderen slettet helt, skal der
efterfalgende ske en manuel sletning af medarbejderen i det overordnede
medarbejderkartotek. Sletningen foretages med Alt+F9.

Kopiering

Menupunktet anvendes til kopiering af en raekke oplysninger fra en
eksisterende medarbejder til en ny medarbejder i forbindelse med
oprettelse af denne.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for fglgende:

o Fra
| feltet angives nummeret p& den medarbejder, de udvalgte
oplysninger gnskes kopieret fra.

o Grupper
Feltet markeres, safremt tilknytning til Lengrupper gnskes
kopieret.

0 Lgnseddel
Feltet markeres, safremt oplysningen om lgnseddel i feltet
Lenseddel pa fanen Lgnopl gnskes kopieret.

o0 Termin
Feltet markeres, safremt oplysningen om lgntermin i feltet Termin
pa fanen Lenopl gnskes kopieret.

o Adgang
Feltet markeres, sadfremt oplysningen om en evt. adgangsgruppe i
feltet Adgang pa fanen Lgnopl gnskes kopieret.

o Kalender
Feltet markeres, sadfremt oplysningen om kalender i feltet
Kalender pa fanen Lgnopl gnskes kopieret.
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o Finans
Feltet markeres, safremt oplysningen om en evt.
finanskonteringsgruppe i feltet Finans pa fanen Lenopl gnskes
kopieret.

o Satser
Feltet markeres, safremt evt. medarbejderspecifikke satser under
menupunktet Opsaetning/Satser gnskes kopieret.

o Linjer
Feltet markeres, safremt oplysningen om evt.
medarbejderspecifikke Ignlinjer under menupunktet Linjer gnskes
kopieret.

Efter godkendelse kopieres de valgte oplysninger til den nye
medarbejder.

Simulering

Menupunktet anvendes i forbindelse med en "prgvekgrsel” af
opsaetningen pa medarbejderen. Det eneste, der sker, er, at lgnnen
beregnes, og der kan udskrives en lgnseddel, men der sker ingen
opdatering.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for fglgende:

0 Lgntermin
Feltet udfyldes automatisk med datoen fra feltet Naeste lgn pa
fanen Lgnopl, men kan frit eendres.

o Udskriv beregning
I forbindelse med simuleringen kan der udskrives en liste over
forlgbet i forbindelse med Ignberegningen. Listen kan med fordel
anvendes til fejlfinding, safremt resultatet af lanberegning ikke
bliver som forventet.

Der kan veelges mellem fglgende:

Nej (der udskrives ikke en beregningsliste)

Total (der udskrives en oversigt over samtlige
beregningsgennemigb i forbindelse med beregningen)
Pr. gennemlgb (der udskrives en oversigt efter hvert
beregningsgennemigb)

Der godkendes, hvorefter Ignsimuleringen kgrer, og der udskrives en
lgnseddel.

Nulstil e-Skattekort-lgsbenummer

Menupunktet anvendes hvis man f.eks. skifter lsnsystem fra et lgnservicebureau til
eget lgnsystem, og lgnservicebureauet ikke far sendt besked til SKAT om dette
skift, far man har hentet eSkattekort fgrste gang. Dette betyder, at man henter
eSkattekort, med et lsbenummer der tilhgrer Ignservicebureauet. Nar der sa
kommer nye eSkattekort til en medarbejder, vil man opleve at eSkattekortet ikke
kan indleeses, da Ilgbenummeret er lavere end det farst indleeste.

e-Skattekort-lgsbenummeret nulstilles ved at skrive OK i feltet der kommer frem ved
aktivering af menupunktet.
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Er det lsbenummeret pa alle medarbejderes eSkattekort, der skal nulstilles, veelges
Lan/Periodisk/Nulstil eSkattekort-lsbenummer.

Forespgrgsel
Efter aktivering af menupunktet Forespgrgsel fremkommer fglgende
menupunkter:

Anseettelser
Menupunktet anvendes til at fa et overblik over medarbejderens
anseettelseshistorik.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer skaermbilledet
Anseaettelsesperioder, der bestar af falgende kolonner:

o Fra
| kolonnen vises medarbejderens ansaettelsesdatoer.

o Til
I kolonnen vises medarbejderens fratraedelsesdatoer.

0 Tekst
I kolonnen angives en evt. kommentar til den enkelte
anseettelsesperiode.

Til skeermbilledet er der knyttet fglgende menupunkter:

0 Anseettelsesdato
Menupunktet anvendes til eendring af anseettelsesdatoen.

o Fratreedelsesdato
Menupunktet anvendes til zendring af fratreedelsesdatoen.

Fraveer

Menupunktet anvendes til registrering af medarbejderens fraveer.
Oplysningerne anvendes primaert i forbindelse med fraveersstatistikken til
DA.

For yderligere oplysninger om fraveersregistrering henvises til afsnittet
Fraveer.

Handlinger
Menupunktet anvendes til registrering af evt. handlinger i forbindelse med
den aktuelle medarbejder.

For yderligere oplysninger om registrering af handlinger henvises der til
afsnittet Handling.

Journal

Menupunktet omfatter en journal for hver enkelt lgnkgrsel, der er
opdateret pa den pagaeldende medarbejder. Den enkelte journal
indeholder oplysninger om datoer, lgnseddel, lgnkarsel og sa selvfglgelig
diverse lgnarter og teelleveerker, der indgik i lsnberegningen.
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Der kan bladres mellem journalerne ved at skifte til blokken med
datoerne. Der bladres med F7 og F8.

Til skeermbilledet er der knyttet falgende menupunkter:

0 Legnjournal
Menupunktet anvendes til udskrift af den aktuelle journal.

0 Lgnseddel
Menupunktet anvendes til udskrift af en kopi af en given
lgnseddel.

o0 Bogfgringsliste
Menupunktet anvendes til udskrift af en bogfaringsliste for den
pageeldende medarbejder i forbindelse med en given lgnberegning.

o0 Bogfagringsliste slet
Menupunktet anvendes til udskrift af bogfaringslisten i forbindelse
med sletning af den senest opdaterede lgnberegning.

o Sletning
Menupunktet anvendes til sletning af den senest opdaterede
lgnberegning.

Efter aktivering af menupunktet kan der frit afgreenses pa en
enkelt medarbejder eller et interval af medarbejdere. Der
godkendes, hvorefter der promptes for, hvorvidt bogfagringslisten
gnskes udskrevet, samt om sletningen gnskes praktiseret.
Desuden bekreeftes det, at lgnberegning gnskes slettet ved at
skrive ordet sletning.

Der godkendes, hvorefter lgnberegningen slettes.

For yderligere oplysninger om sletning af en lgnkgrsel henvises der
til afsnittet Negativ lgnkgrsel.

Saldi

Menupunktet omfatter en oversigt over medarbejderens aktuelle saldi pa
forskellige teelleveerker samt en mulighed for at foretage en manuel
korrektion af disse.

Skeermbilledet er bygget op, sa datoen angivet i feltet Periode er
afgegrende for, hvilket feriear/kalenderar der vises saldi for.

I den midterste blok vises navnene pa samtlige taellevaerker, og ud for
disse er en evt. saldos sammenseaetning specificeret med hensyn til
manuelle korrektioner og saldi fra lgnberegninger.

Den nederste blok omfatter en yderligere specifikation af saldoens
sammensaetning.

For yderligere oplysninger om manuel korrektion af saldi henvises til
afsnittet Saldi.

Service
Under menupunktet Services far man mulighed for at veelge Krak.
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Integrationen til Krak giver dig mulighed for, nemt og effektivt at sikre dig de rigtige
adresse og telefonoplysninger ved oprettelse af en ny medarbejder. Det er
naturligvis ogsa muligt at anvende funktionen til vedligeholdelse af eksisterende
data.

Med Krak-funktionen har du ogsa mulighed for at se Krak-kort eller Krak-ruteplan.

Vi ggr opmaerksom pa at denne service er en betalingsservice, og at
virksomheden skal oprettes hos Krak, og derfor er underlagt dennes
forretningsbetingelser. Oprettelsen er gratis de fgrste 2 maneder. Safremt du
allerede har oprettet en Krak-adgang geelder denne ogsa til Isnmodulet.

Nar du gnsker at ggre brug af funktionerne i Krak-integrationen, skal du klikke pa
knappen Services i lgnkartoteket.

Integrationen til Krak giver dig mulighed for, nemt og effektivt at sikre dig de rigtige
firmadata ved oprettelse af en medarbejder. Det er naturligvis ogsa muligt at
anvende funktionen til vedligeholdelse af eksisterende data.

Med Krak-funktionen har du ogsa mulighed for at se Krak-kort eller Krak-ruteplan.

Vi ggr opmaerksom pa at denne service er en betalingsservice, og at
virksomheden skal oprettes hos Krak, og derfor er underlagt dennes
forretningsbetingelser. Oprettelsen er gratis de fgrste 2 maneder.
@nsker du at anvende funktionen Datavask, skal du have et
tilleegsabonnement hos Krak.

Nar du gnsker at gare brug af funktionerne i Krak-integrationen, skal du klikke pa
knappen Services i lgnkartoteket.

Er du endnu ikke oprettet, kan dette gares ved at ga ind p& Kraks hjemmeside.

Er du oprettet, skal du angive det Brugernavn og Password, som du har faet hos
Krak.

Efter angivelse af brugernavn og password har du falgende muligheder:

Opret/Opdater

Veelger du Opret/Opdater, vil du blive praesenteret for et skeermbillede til
indtastning af sagekriterier. Ved angivelse af f.eks. et telefonnummer og tryk pa
Sag returnerer Krak de data, der svarer til det indtastede. Du kan nu udpege den
gnskede post og veelge Opret/Opdater hvis du gnsker at oprette en ny
medarbejder eller vedligeholde en eksisterende post. Det er ogsd muligt at sgge
pa navn.

Krak Kort
Ved hjeelp af knappen Krak Kort kan du fa vist et kort med den aktuelle adresse

Krak Rute
Ved hjeelp af knappen Krak Rute, far du mulighed for at danne en ruteplan pa det
angivne sggekriterie.

Medarbejderens DA/DS koder

Lagn/Rapporter/Medarbejdes DA/DS koder anvendes til udskrift af en oversigt over de
registrerede personoplysninger og arbejdssteder pa den enkelte medarbejder i forbindelse
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med indberetning af lgnstatistikker til Dansk Arbejdsgiverforening og Danmarks Statistik.
Listen kan derfor med fordel anvendes til at kontrollere de angivne oplysninger.

Efter aktivering af menupunktet Medarbejders DA/DS koder kan der frit afgraenses pa f.eks.
medarbejder, afdeling samt arbejdssteder og personoplysninger.

Medarbejderkort

Udskriften der findes under Lgn/Rapporter/Stamdata/Medarbejderkort
anvendes til print af et medarbejderkort med diverse Ignoplysninger om
medarbejderen, sasom:

e Medarbejdernummer

e Medarbejdernavn

e CPR-nummer

e Lgntermin

e Kontokoder

e Satskoder

e Lgngrupper

e Anseettelsesperioder

Efter aktivering af menupunktet Medarbejderkort angives der evt.
afgreensninger, hvorefter der promptes for fglgende:

Udskriv tomme
| feltet angives det hvorvidt satskoder uden veerdi gnskes udskrevet, eller om
alle satskoder gnskes udskrevet - herunder ogsa satskoder, hvortil der ikke er
knyttet en veerdi.

Nar denne oplysning er angivet, udskrives medarbejderkortene.

Medarbejderkortene kan med fordel anvendes til kontrol af de angivne
oplysninger ved f.eks. opstart af lsnmodulet.

Medarbejderlabels

Ga til Lan/Rapporter/Stamdata/Medarbejderlabels for at finde udskrift af
labels med oplysninger om medarbejderens navn og adresse.

Efter aktivering af menupunktet promptes der endvidere for, om medarbejderens
nummer ligeledes gnskes udskrevet.

Sidst men ikke mindst promptes der for fglgende oplysninger:

o Antal kopier
Her angives antal kopier pr. medarbejder

e Hvor mange labels pa tveers
Her angives hvor mange labels der skal udskrives pa tveers af labelarket.

e Bredden mellem labels (tegn)
Her angives antal tegn mellem hver label

e Hgjde mellem labelraekker (linjer)
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Her angives antal reekker mellem hver label

e Endelgse baner
Her angives om labels gnskes udskrevet pa endelgse baner

Medarbejderliste

Lean/Rapporter/Stamdata/Medarbejderliste anvendes til oprettelse og
udskrift af medarbejderlister, der passer til lige praecis den pageeldende
virksomhed.

Det betyder, at sdfremt der er brug for en liste over de forskellige
medarbejderes anseettelsesdato, sa skal denne farst oprettes. Det samme ggr
sig geeldende safremt der f.eks. gnskes en liste over de forskellige
medarbejderes nummer, navn og adresse. Denne liste skal ogsa ferst oprettes.
Men samtidig betyder det ogsd, at det er muligt at oprette lister, der passer til
lige preecis det formal de er tiltaenkt - uden at skulle programmere disse lister.

Bade oprettelse og udskrift af listerne foregar under
Lan/Rapporter/Stamdata/Medarbejderlister.

Listerne oprettes ved at aktivere menupunktet Opret, hvorved der promptes for
tildeling af et navn til den pagaeldende liste. Herefter skal der angives mere
overordnede oplysninger om listen sdsom:

10Papir

| feltet veelges det papirformat, der gnskes foreslaet ved udskrift af
medarbejderlisten. Der er udelukkende tale om et forslag, hvorfor
papirformatet frit kan aendres pa udskriftstidspunktet.

CPI

| feltet veelges den skriftstarrelse, der gnskes foreslaet ved udskrift af
statistikken. Der er udelukkende tale om et forslag, hvorfor
skriftstarrelsen selvfglgelig kan aendres pa udskriftstidspunktet.

LPI

| feltet veelges den linjeafstand, der gnskes foreslaet ved udskrift af
statistikken. Der er udelukkende tale om et forslag, hvorfor
linjeafstanden frit kan aendres pa udskriftstidspunktet.

Sidst men ikke mindst skal indholdet i selve medarbejderlistens kolonner

defineres. Dette ggres ved at udfylde falgende felter:

Kolonne

| feltet tildeles der automatisk et fortlgsbende kolonnenummer, der
primaert anvendes til at styre kolonnernes udskriftsreekkefalge pa den
aktuelle medarbejderliste.

Tabel
| feltet angives det, hvor feltet, der gnskes udskrevet, skal hentes fra.
Der kan veelges mellem fglgende to tabeller:

Medarbejder
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Tabellen omfatter de generelle medarbejderoplysninger sdsom
medarbejdernummer, navn, adresse, afdeling, beerer, formal, telefonnummer
mv.

Medarbejder — Lgn
Tabellen omfatter de mere Ignspecifikke oplysninger sdsom CPR-nummer,
lgntermin, titel, anseettelsesdato, fratreedelsesdato mv.

Felt
| feltet angives det hvilket felt, der gnskes udskrevet i den pageseldende
kolonne.

Med Alt+H fremkommer der en oversigt over felter med tilknytning til
den i feltet Tabel angivne tabel.

Leengde
Feltet udfyldes automatisk med den lsengde som feltet har i tabellen,
men kan selvfglgelig frit eendres.

Med Alt+H kan det aktuelle felt formateres.

Efter at have defineret medarbejderlistens indhold, gemmes denne ved
at aktivere menupunktet Gem, hvorefter medarbejderlisten f.eks. kan
udskrives ved at aktivere menupunktet Liste.

Til medarbejderlisten er der knyttet fglgende menupunkter:

Liste
Menupunktet anvendes til udskrift af medarbejderlisten til printer,
skeerm mv.

Kommafil

Menupunktet anvendes til udskrift af medarbejderlisten til en kommafil.
Efter aktivering af menupunktet promptes der for stiangivelse og
filnavn.

Tekstfil

Menupunktet anvendes til udskrift af medarbejderlisten til en fast
formateret tekstfil uden overskrifter mv.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for stiangivelse og
filnavn.

Opret
Menupunktet anvendes til oprettelse af en ny medarbejderliste.

Gem

Menupunktet anvendes til at gemme en medarbejderliste.

Safremt der foretages esendringer af en eksisterende medarbejderliste og
disse aendringer gnskes gemt, promptes der for, om den oprindelige
medarbejderliste gnskes overskrevet eller om medarbejderlisten gnskes
gemt som en ny medarbejderliste.

Hent
Menupunktet anvendes til at hente en tidligere gemt medarbejderliste
med.
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Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt over
oprettede medarbejderlister, hvortil der er knyttet falgende
menupunkter:

Eksport

Menupunktet anvendes til at eksportere alle definerede medarbejderlister, der
efterfalgende kan importeres i en anden installation.

Der gegres opmaerksom pa, at de forskellige medarbejderlister er feelles for alle
regnskaber under en enkelt installation, hvorfor medarbejderlister defineret i et
regnskab ogsa kan aktiveres i et andet regnskab, nar blot der er tale om samme
installation.

Import
Menupunktet anvendes til at importere tidligere eksporterede medarbejderlister.

Slet
Menupunktet anvendes til at slette en medarbejderliste.

Der geres opmaerksom pa, at de oprettede medarbejderlister ikke har indflydelse
pa antallet af forbrugte rapporter, som det f.eks. er tilfaeldet nar det geelder
faktura layout.

Medarbejderens lgnlinjer

Lan/Rapporter/Lgnlinjer omfatter en oversigt over den enkelte medarbejders lgnlinjer —
angivet enten direkte pa medarbejderen eller pa& lgngrupperne, som medarbejderen er
knyttet til.

Efter aktivering af menupunktet kan der frit angives sortering og evt. afgreensninger, inden
udskriften foregar.

Medarbejderens opdaterede lgnlinjer

Len/Rapporter/Posteringsliste omfatter en oversigt over de opdaterede Ignlinjer pa tveers
af de forskellige medarbejdere.

Efter aktivering af menupunktet, kan der frit opseettes sortering og angives evt.
afgreensninger pa f.eks. dato, medarbejder mv..

Medarbejderens opdaterede teelleveerker

Len/Rapporter/Teellevaerker anvendes til at udskrive en oversigt over posteringer pa den
enkelte medarbejder, nar det geelder teelleveerks posteringer.

Efter aktivering af menupunktet Teellevaerk kan der frit foretages sorteringer og angives evt.
afgraensninger.

Multimediebeskatning

De gamle regler om beskatning af fri telefon, fri pc og fri datakommunikation
erstattes af en ny skat, som samler alle multimedier under sig; nemlig telefon,
internet og pc. Det betyder at alle, der har privat radighed over en computer,
og/eller privat adgang til og brug af internet eller en telefon, der er betalt af
virksomheden, som udgangspunkt beskattes af 3.000 kr.
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De medarbejdere der skal beskattes med den nye multimedieskat, skal have en
veerdi pa satskoden 30921 Multimediebeskatning, ga til Len/Kartotek/Skat
og konti. Veerdien skal sta til 3.000 pa en manedslgnnede, og en 14.
dagslgnnede skal have en veerdi der er lidt hgjere, da det er yderst sjeeldent
man rammer 26 lgnkgrsler som ogsa har en udbetalingsdato i samme ar. Der er
sat en stopper p& sa veerdien pa kr. 3.000,- ikke overstiges.

Der for uden er der to lgnarter til henholdsvis opskrivning/nedskrivning af
beskatningsgrundlaget. Det er lgnart 1853 og 1854. De skal bruges fx til en
14.dags lgnnede der far et multimedie udleveret i lgbet af aret. Eller en
medarbejder der har afleveret sit multimedie, men lgnningskontoret har ikke
faet besked om dette.

o

Manedslgn

Til udbetaling af manedslgn anvendes faglgende lgnarter:
Lonart Navn Felt
1101 Manedslgn 1 Belgb
1102 Manedslgn 2 Belgb
1103 Manedslgn 3 Belgb

Bemeerk

Navnet pa lgnarterne kan selvfalgelig frit sendres til f.eks. Manedslan, Gage mv.
/ndring af navnet foregar under Lgn/Tilpasning/Beregning/Opsaetning.

Indtastningen af lgnlinjer med disse lgnarter foregar som regel direkte pa den
enkelte medarbejder under Lgn/Kartotek/Linjer, men kan i en opstartsfase
eller i forbindelse med en Ignregulering med fordel indtastes/eendres pa tveers af
medarbejderne. Dette ggres under Lgn/Tilpasning/Opsatning/Satser ved at
placere markgren pa den aktuelle lgnart og aktivere menupunktet Lgnlinjer.
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N

Negativ lgnkgrsel

Konstateres der en fejl i den senest opdaterede lgnkgrsel, kan der foretages en
negativ lgnkgrsel. Hermed menes en tilbagefarsel af den senest lgnberegning,
der er foretaget og opdateret.

Bemeerk

Er den senest opdaterede lgnkgrsel juni-lannen og der konstateres en fejl i april-
lgnnen, skal juni-lgnnen og maj-lgnnen farst tilbagefares, far april-lsnnen kan
tilbagefores.

Ved en negativ lgnkgrsel sker der en sletning af bade lgnjournalen og
lgnarts/teellevaerks posterne for den pagaeldende lgnkarsel. Der sker med andre
ord en grundig oprydning i lsnmodulet. Endvidere genereres der automatisk
modposter til de posteringer, der blev bogfart i Finans ved opdatering af den
oprindelige lgnkgrsel. Som dokumentation kan der udskrives en bogfaringsliste
med oplysninger om tilbagefarselsposterne.

Den negative lgnkgrsel kan foretages to steder i lsnmodulet:

e Direkte pa den enkelte medarbejder under
Lan/Kartotek/Forespgrgsel/Journal ved at aktivere menupunktet
Sletning.

e P& tveers af medarbejdere under
Lan/Rapporter/Forespgrgsler/Journal ved at aktivere menupunktet
Sletning.

| begge tilfeelde tages der udgangspunkt i bestemt medarbejder, men efter
aktivering af menupunktet Sletning fremkommer der en afgreensningsboks til
angivelse af en evt. afgreensning pa flere medarbejdere. Selvom den negative
lankarsel foretages pa en bestemt medarbejder, kan der nemlig stadig foretages
en negativ lgnkgrsel pa flere medarbejdere pa en gang.

Der godkendes, hvorefter der promptes for, hvorvidt der gnskes udskrevet en
bogfaringsliste. Feltet star som standard til Ja, eftersom bogfgringslisten er
dokumentationen for tilbagefgrslen. Endvidere promptes der for, hvorvidt
tilbagefarslen gnskes opdateret. Hermed menes om tilbagefgrslen gnskes
effektueret eller om der blot gnskes udskrevet bogfaringslister. Nar
bogfaringslisterne sa er udskrevet, aktiveres menupunktet Sletning endnu
engang og denne gang svares der nej til udskrift af bogfgringslister og Ja til
Opdatering.

@nsker man ogsa at tilbagefgre de indberettede oplysninger som er sent til
SKAT, skal feltet udleesning til elndkomst markeres, der vil komme en fil der skal
oploades pa SKAT’s hjemmeside filen foreslas dgbt medarbejders
nummer_periodestart_periodeslut.Ein men det er ikke et krav.

Selve tilbagefagrslen bekraeftes ved at skrive ordet sletning i feltet Skriv
Sletning.
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Nettolgn

Til handtering af nettolgnnen anvendes faglgende tre lgnarter:

Lgnart Navn Felt
9001 Udbetalt kontant -
9002 Udbetalt pa check -
9003 Overfgrt til konto -

Legnart 9001, Udbetalt kontant anvendes, safremt medarbejderen far udbetalt
nettolgnnen kontant.

Lgnarten angives som en lgnlinje direkte p4 medarbejderen under
Len/Kartotek/Linjer. Safremt der er flere medarbejdere, der far lgnnen
udbetalt kontant, anbefales det at oprette en lgngruppe under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper og angive lgnart 9001, Udbetalt
kontant som en lgnlinje pa lgngruppen ved at aktivere menupunktet Lgnlinjer.
Sidst men ikke mindst knyttes de relevante medarbejdere til langruppen ved at
aktivere menupunktet Indseet.

Lgnart 9002, Udbetalt p& check anvendes, safremt medarbejderen far
udbetalt nettolgnnen pa en check.

Lenarten angives som en lgnlinje direkte pd medarbejderen under
Len/Kartotek/Linjer. Safremt der er flere medarbejdere, der far lannen
udbetalt pa en check, anbefales det at oprette en lgngruppe under
Lan/Tilpasning/Opseetning/Lgngrupper og angive lgnart 9002, Udbetalt
pa check som en lgnlinje pa langruppen ved at aktivere menupunktet
Lgnlinjer. Sidst men ikke mindst knyttes de relevante medarbejdere til
langruppen ved at aktivere menupunktet Indseet.

Lenart 9003, Overfart til konto anvendes, sadfremt medarbejderens nettolgn
overfgres til medarbejderens lgnkonto.

Eftersom langt de fleste medarbejdere far overfart lgnnen til en lgnkonto,
omfatter stamdatafilen c5payst.kom som standard en lgngruppe, Overfgrsel,
hvor Ignart 9003, Overfgrt til konto er angivet som en lgnlinje. De relevante
medarbejdere skal derfor blot knyttes til lsngruppen. Dette ggres ved at aktivere
menupunktet Indsaset under Lagn/Tilpasning/Opsetning/Lgngrupper.
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O

Oprettelse af medarbejder

Ved oprettelse af nye medarbejdere, angives de overordnede
medarbejderoplysninger pa fanen Oversigt under Lgn/Kartotek. Nar der sa
skiftes til fanen Lgnopl eller et af menupunkterne aktiveres, promptes der som
altid for, om medarbejderen gnskes oprettet som Ilgnmedarbejder. Svares der Ja,
vil den nye medarbejder blive behandlet som en lgnmedarbejder, hvilket
betyder, at der kan angives diverse oplysninger pa medarbejderen.

Safremt der er oprettet standard medarbejdere, fremkommer der efter at der er
svaret Ja til at knytte medarbejderen til Isnmodulet en oversigt over evt.
standard medarbejdere, der gnskes anvendt i forbindelse med oprettelse af den
nye medarbejder.

Veelges der en standard medarbejder, ”arver” den nye medarbejder automatisk
den pagaeldende standard medarbejders “egenskaber”. Disse "egenskaber” kan
dog til enhver tid sendres.
For yderligere oplysninger om standard medarbejdere henvises der til afsnittet
Standard medarbejder.

En anden made at lette arbejdet med oprettelsen af nye medarbejdere er ved at
anvende kopieringsfunktionen, der aktiveres under
Lagn/Kartotek/Funktioner/Kopiering. Kopieringsfunktionen omfatter
kopiering af fglgende oplysninger fra en eksisterende medarbejder til den nye
medarbejder:

e Grupper

e Lognseddel

e Termin

e Adgang

e Kalender

e Finans
e Satser
e Linjer

Menupunktet Kopiering aktiveres fra den nye medarbejder. Efter aktivering af
menupunktet promptes der for nummeret pd medarbejderen, hvorfra
oplysningerne gnskes kopieret, samt hvilke af de ovennaevnte oplysninger, der
gnskes kopieret.

For yderligere oplysninger omkring kopiering og medarbejdere generelt henvises
der til afsnittet Medarbejder.
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Overarbejde

Overarbejde kan enten udbetales straks som timelgn + et overtidstilleeg eller
henseaettes til senere udbetaling/afspadsering. Hensaettes overarbejdstimerne til
senere udbetaling/afspadsering anvendes fglgende Ignarter:

Lgnart Navn Felt
6211 Periodens overarbejde 1 Antal
6212 Periodens overarbejde 2 Antal
6213 Periodens overarbejde 3 Antal
6221 Afspadsering af overarbejde Antal
6231 Udbetaling af overarbejde Antal

Lognart 6211, Periodens overarbejde 1 anvendes til inddatering af 1:1 timer —
dvs. medarbejderen har haft 1 overarbejdstime, der senere skal
udbetales/afspadseres som en time.

Lgnart 6212, Periodens overarbejde 2 anvendes til inddatering af 1:1%% timer
— dvs. medarbejderen har haft 1 overarbejdstime, som omregnes til halvanden
time, der senere skal udbetales/afspadseres som halvanden time.

Lognart 6213, Periodens overarbejde 3 anvendes til inddatering af 1:2 timer —
dvs. medarbejderen har haft 1 overarbejdstime, som omregnes til to timer, der
senere skal udbetales/afspadseres som to timer.

Lgnart 6221, Afspadsering af overarbejde anvendes til registrering af et
antal timer, der er afspadseret uden betaling.

Lgnart 6231, Udbetaling af overarbejde anvendes til registrering af et antal
timer, der gnskes udbetalt.

Selve udbetalingen foregar pa lgnart 1199, Overarbejde til udbetaling,
hvorfor der skal angives en timesats pa denne lgnart. Timesatsen inddateres
under Lgn/Tilpasning/Opsatning/Satser.

Lgnarterne 6211, 6212, 6213, 6221 og 6231 inddateres som oftest som
Ignlinjer via lgnkladden under Lagn/Dagligt, men kan ogsa inddateres direkte pa
den enkelte medarbejder under Legn/Kartotek/Linjer.

Bemeerk

Der gores opmaerksom pa, at saldoen pa de hensatte timer ikke kan ga i
negativ, safremt der forsgges udbetalt flere timer, end der er hensat. | det
tilfeelde vil der blot blive udbetalt et antal timer svarende til saldoen.
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Overfgrsel af ferie

| forbindelse med overgangen til et nyt feriedr den 1/5 skal oplysningerne om
feriedage, feriepenge og evt. ferietimer "flyttes” fra opsparingsar (kalenderar) til
afviklingsar (feriear).

Til dette formal anvendes lgnkagrslen Ovf. ferie, der kgres efter den sidste
almindelige lgnkgrsel med en opggrelsesdato i april er opdateret, og fgr den
farste lgnkgrsel med en opggrelsesdato i maj kares.

Overforsel af feriepenge pa fratradte funktionaerer

Safremt de beskattede feriepenge pa de fratradte funktioneserer forbliver i
virksomheden og udbetales pa feriekort, nar funktionaeren holder ferie, skal der
foretages en enkelt tilpasning, far overfarsien af feriepenge, feriedage og
ferietilleeg foregar.

1. Gatil Len/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper

2. Find en lgngruppe — f.eks. lgngruppen Funktioneer, som alle
funktionaerer (ogsa de fratradte funktionaerer) er knyttet til

3. Aktiver menupunktet Lgnlinjer
4. Tilfgj en ny lgnlinje med fglgende oplysninger:

Lognart
Nummeret pa lgnarten er 5141, Overfarsel af ferieoplysninger

Lankgrsel
Indholdet i feltet seettes til Ovf. ferie (MEGET vigtigt!)

Efter angivelse af denne lgnlinje vil der ske en overfarsel af nettoferiepengene pa
funktionaererne, der er fratradt.

Overfoagrsel af restferie

Standardlgnopsaetningen er sat op til at overfare restferiedage pa baggrund af

20-dagesreglen. Det betyder, at medarbejdere inden for feriearet (1/5 -> 30/4)
skal have holdt 20 feriedage, og evt. ikke-afholdte feriedage ud over de 20 dage
vil sa blive overfart fra det gamle feriear til det nye feriear, der begynder 1. maj.

Dette skyldes, at satskode 5148, Min. afholdte feriedage under
Lan/Tilpasning/Systemsatser er sat til 20,00.

Safremt der ikke foreligger en overenskomst eller en lokalaftale omkring
overfgrsel af feriedage fra et feriear til et andet, skal denne vaerdi sendres, for
lonkgrslen Ovf. ferie kares.

Dette gares pa falgende made:

1. Gatil Len/Tilpasning/Systemsatser

2. Placer markgren pa satskode 5148, Min. afholdte feriedage
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3. Skift til nederste blok
4. Veerdien i feltet Veerdi sendres fra 20,00 til f.eks. 100,00
Ved at seette veerdien til f.eks. 100 vil der aldrig blive overfart evt. restferiedage.
Er der i samme virksomhed forskellige overenskomster eller aftaler, der
foreskriver forskellige regler, afhaengigt af om medarbejderne er funktionaerer
eller timelgnnede, er situationen en helt anden. Det betyder ogsa, at satskode
5148, Min. afholdte feriedage ikke leengere skal vaere en systemsats, der er
geeldende for alle medarbejdere, men en medarbejdersatskode, der er gaeldende
for den enkelte medarbejder.
Dette gares pa fglgende made:
1. Gatil Len/Tilpasning/Systemsatser
2. Placer markgren pa satskode 5148, Min. afholdte feriedage
3. Skift til nederste blok
4. Veerdien i feltet Veerdi sendres fra 20,00 til 0,00
5. GA& herefter til Lan/Tilpasning/Beregning/Opsatning
6. Skift til Satskoder
7. Find satskode 5148, Min afholdte feriedage
8. Typen i feltet Type andres fra Sys til Medarbejder
Satskode 5148, Min. afholdte feriedage er nu aendret til at veere en
medarbejdersatskode, som er synlig pa den enkelte medarbejder under
Lon/Kartotek pa fanen Skat og konti.
Satskoden er nu klar til angivelse af den enkelte medarbejders minimumveerdi,
nar det geelder antal afholdte feriedage. Eftersom det imidlertid er en
langsommelig proces at angive en veerdi pa hver enkelt medarbejder pa fanen
Skat og Konti under Lgn/Kartotek, anbefales det at gagre det pa falgende
made:
1. Gatil Len/Periodisk/Medarbejderparametre/Satskoder
2. Placer markgren pa satskode 5148, Min. afholdte feriedage
3. Angiv en veerdi — svarende til det minimum antal feriedage, som
medarbejderen skal holde hvert feriedr — i feltet Veerdi ud for den
enkelte medarbejder
Bemeerk
- s&fremt den aktuelle medarbejder ikke ma overfare evt. restferiedage,
seettes veerdien til 100,00
- safremt den aktuelle medarbejder skal afholde min. 20 dage hvert

feriedr og ma overfare evt. restferiedage, saettes vaerdien til 20,00
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- safremt den aktuelle medarbejder ma overfgre alle evt. restferiedage —
uden hensyntagen til om medarbejderen har holdt et minimum antal dage
det foregaende feriedr — seettes veerdien til 0,00

Bemeaerk
Det anbefales endvidere at angive en startdato for veerdiens gyldighed — i
dette tilfeelde 01/05-2005.

Overfgrsel af rest-feriefridage/-timer efter 1/5

Lenmodulet handterer som standard overfgrsel af evt. rest-feriefridage/rest-
feriefritimer efter 1/5. Dette er f.eks. relevant i forbindelse med funktioneerer,
der holder en eller flere feriefridage i slutningen af april maned. Meget ofte far
bogholderiet farst besked om dette, efter april-lgnnen er kart og opdateret.

Desuden kan det ske, at de timelgnnede holder evt. restferiefridage i slutningen
af april maned — og dermed i en lgnperiode, der slutter i begyndelsen af maj. Er
der ikke overfgrt feriefridage, vil der automatisk blive brugt af de nye
feriefridage.

For at kunne handtere overfgrsel af evt. restferiefridage efter 1/5 skal
medarbejderne veaere knyttet til lsngruppen Fridage.

Overfarsel af ferieoplysninger

Overfarslen af ferieoplysningerne fra sidste opsparings-/kalenderar til det nye
feriedr foregar pa fglgende made:

1. Gatil Len/Periodisk/Lgnberegning
2. Efter aktivering af menupunktet udfyldes fglgende felter:

Opggrelse
| feltet angives datoen 01/05-xxxXx

Disponibel
| feltet angives datoen 01/05-xxxXx

Bogfaring
| feltet angives f.eks. datoen 01/05-xxXxXX

Lonkgrsel
| feltet angives Ovf. ferie

Teelleveerk
| feltet angives f.eks. 5141, Optjente feriedage eller 5151, Optjente
feriepenge

Lonseddel
Feltet skal veere tomt, eftersom der ikke udskrives en lgnseddel i
forbindelse med denne lgnkgarsel.
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3. Der foretages herefter en udveelgelse af de medarbejdere, for hvem der
gnskes foretaget en overfgrsel af ferieoplysningerne, ved at aktivere
menupunktet Udveelgelse

4. Selve overfagrslen foretages ved at veelge menupunktet Beregning

Nar overfgrslen er foretaget, kares der en opdatering af lgenberegningen ved at
aktivere menupunktet Opdatering, hvorefter saldiene for feriepenge, -dage og -
timer samt ferietilleeg er overfart til fglgende teelleveerker:

e 5141, Optjente feriedage

e 5149, Forbrugte feriedage far 1/5

e 5151, Optjente feriepenge

e 5159, Forbrugte feriepenge fgr 1/5

e 5221, Optjent ferietillaeg

e 5231, Optjente ferietillaegsdage

e 5611, Optjente ferietimer

e 5629, Forbrugte ferietimer far 1/5

Oplysninger om evt. restferiedage og -penge fra det tidligere feriear vil veere
tilgeengelige pa folgende teelleveerker:

e 5148, Overfagrte feriedage efter 1/5

e 5158, Overfgrte feriepenge efter 1/5

e 5258, Overforte restferietilleegsdage

e 5278, Overfoart restferietillaeg

e 5638, Overfogrte ferietimer efter 1/5

Oplysninger om evt. feriedage og -timer optjent hos en tidligere arbejdsgiver vil
veere tilgeengelige pa fglgende teellevaerker:

e 5711, Optjente feriedage tidl. arb.g.

e 5721, Optjente ferietimer tidl. arb.

Bemeaerk
Der gores opmaerksom pa, at der det fgrste ar ikke sker en overfgrsel af saldi til
disse teelleveerker, safremt medarbejderen er ansat efter 1. maj.

Oplysninger om evt. restferiefridage og feriefritimer overfart til det nye feriear vil
veere tilgeengelige pa folgende teelleveerker:

e 5901, Ovf. feriefridage efter 1/5
e 5921, OVf. feriefritimer efter 1/5
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Overtidstillaeg

Til udbetaling af overtidstilleeg anvendes fglgende lgnarter:

Lonart Navn Felt

1331 Overtidstilleeg 1. og 2. time Antal og Sats
1332 Overtidstilleeg 3. og 4. time Antal og Sats
1333 Overtidstilleeg 5. time mv. Antal og Sats
1334 Overtidstilleeg kl. 6 til 18 Antal og Sats
1335 Overtidstillaeg kl. 18 til 6 Antal og Sats

Eftersom antallet af tilleeg og sammenseaetningen af disse varierer fra lgnperiode
til lenperiode, vil indtastningen af lgnlinjerne som oftest forega via lgnkladden
under Lgn/Dagligt eller direkte p4 medarbejderen under
Lon/Kartotek/Linjer.

Lognart 1331, Overtidstillaeg 1. og 2. time anvendes ved udbetaling af
overtidstilleeg for 1. og 2. arbejdstime efter normal arbejdstid.

Lognart 1332, Overtidstillaeg 3. og 4. time anvendes ved udbetaling af
overtidstilleeg for 3. og 4. arbejdstime efter normal arbejdstid.

Lognart 1333, Overtidstillaeg 5. time mv. anvendes ved udbetaling af
overtidstilleeg for 5. arbejdstime efter normal arbejdstid og derefter indtil den
normale arbejdstids begyndelse.

Lgnart 1334, Overtidstilleeg kl. 6 til 18 anvendes ved udbetaling af
overtidstillaeg for overarbejde forud for normal arbejdstids begyndelse, safremt
overarbejdet ligger inden for tidsrummet fra kl. 06:00 til kl. 18:00.

Lgnart 1335, Overtidstillaeg kl. 18 til 6 anvendes ved udbetaling af
overtidstillaeg for overarbejde forud for normal arbejdstids begyndelse, safremt
overarbejdet ligger inden for tidsrummet fra kl. 18:00 til kl. 06:00.

En eendring af satsen pa de forskellige lgnarter foregar under
Lon/Tilpasning/Opseetning/Satser.
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P

Parametre

Til lsnmodulet er der knyttet en reekke parametre, der er afggrende for
lsnmodulets virkemade. Parametrene seettes op under
Len/Tilpasning/Parametre, og skal veere pa plads far den forste
lenberegning/simulering foretages.

3] Lon parametre (DMO) i’@
LON Log opsagtning |
Antal bundlinjer pa lensedde! 10) — :
Check af medarbejders bankkonto |
Kontokode (Medarb. konto) Len

Check for adgang til medarbejder

Satskode for traskprocent 3001
Standardtraskprocent 60.00
Beregning af dagsfradrag v
Lenart til beregning af fradrag 3000
KRITERIER FOR OPDATERING
Lenlinje med art mindre end 1999
Vaerdi >= Tasllevaerk 9119

Log af rettelser i opsastning
Log af rettelser pa medarbejder

Kadde til projektposter
Autobogfer kladde

Det drejer sig om fglgende parametre:

¢ Antal bundlinjer pa lgnseddel
| feltet angives antallet af linjer, der gnskes reserveret til udskrift af
bundlinjer (dvs. ar til dato-saldi) nederst pa Ignsedlen.

For yderligere oplysninger om opsaetning af bundlinjer, henvises der til
afsnittet Lonsedler.

e Check af medarbejders bankkonto
Feltet markeres safremt der gnskes foretaget et check pd, hvorvidt der er
angivet et registrerings- og kontonummer udfor en given kontokode pa
medarbejderen - forud for selve lgnberegningen.

¢ Kontokode (Medarb. konto)
| feltet angives kontokoden, der gnskes checket for et evt. registrerings-
og kontonummer. Parameteren haenger sammen med Check af
medarbejders bankkonto.
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Check for adgang til medarbejder
Feltet markeres safremt adgangskontrollen pa medarbejderens
Ignoplysninger gnskes aktiveret.

Markeres feltet, opdateres alle oplysninger i Isanmodulet, der er haegtet op
pa et medarbejdernummer, med en evt. adgangsgruppe angivet i feltet
Adgang pa fanen Lgnopl under Len/Kartotek pa den enkelte
medarbejder.

For yderligere oplysninger omkring opsaetning af adgangskontrol henvises
der til afsnittet Adgangskontrol.

Satskode for treekprocent

| feltet angives nummeret pa satskoden med medarbejderens
treekprocent, der gnskes sat til 60 % pa fanen Skat og konti under
Lon/Kartotek, safremt der ikke er modtaget skatteoplysninger om
medarbejderen.

Nummeret pa standard satskoden er 3001, Traekprocent.
Parameteren haenger sammen med Standardtraekprocent.

Standardtraekprocent
| feltet angives treekprocenten, der gnskes angivet pd medarbejderen,
safremt der ikke er modtaget skatteoplysninger om medarbejderen.

Bemeaerk
Der geres opmaerksom pa, at denne parameter kun slar igennem i
forbindelse med oprettelse af nye medarbejdere.

Beregning af fradrag

Feltet markeres safremt der gnskes en automatisk beregning af fradraget,
safremt medarbejderen ikke far lgn for en hel maned - f.eks. ved
anseettelse af en ny medarbejder midt i en lgnperiode.

Parameteren haenger sammen med parameteren Lgnart til beregning
af fradrag.

Lgnart til beregning af fradrag

| feltet angives nummeret pa lgnarten, der gnskes anvendt i forbindelse
med automatisk beregning af et reduceret fradrag - f.eks. ved anseettelse
af en ny medarbejder midt i en lgnperiode.

Nummeret pa standard lgnarten er 3000, Fradrag, automat.
dagsfradrag.

Lgnlinje med art mindre end

| feltet angives nummeret pa en lgnart, der enten skal forefindes som en
Ignlinje pa den enkelte medarbejder, eller der skal veere en lgnlinje med

et lavere nummer end nummeret pa den angivne lgnart, fer der sker en

beregning af lannen for den pagaeldende medarbejder.

I de fleste tilfeelde sesettes nummeret til lgnart 1999, hvilket sikrer, at der
som minimum er en bruttoindkomst.
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e Veerdi =>=0
Parameteren anvendes til i forbindelse med lgnberegningen at checke for
om lgnartens eller teelleveerkets veerdi er stgrre end eller lig med nul.
Dette forhindrer, at der udskrives negative lgnsedler, samt overfgrsel og
opdatering af negative lgnninger.

| det farste felt veelges der, om der skal tages udgangspunkt i en lgnart
eller et teelleveerk ved vurdering af veerdien. | det andet felt angives
nummeret pa lgnarten eller taelleveerket.

Som standard seettes parameteren til Teelleveerk 9119, Belgb til
udbetaling.

e Log af rettelser i opsaetning
Feltet markeres, sadfremt loggen gnskes aktiveret i forbindelse med en
aendring af lgnopsaetningen (lgnarter, teelleveerker, satskoder og
gennemlgb) og systemparametrene.

Markeres feltet, logges alle aendringer af f.eks. nummer, navn mv.
sammen med en oplysning om navnet pa brugeren, der foretog
andringen og datoen for aendringen.

Resultatet af loggen fremkommer ved at aktivere menupunktet Log
opseetning.

e Log af rettelser pa medarbejder
Feltet markeres, sadfremt loggen gnskes aktiveret i forbindelse med en
aendring af medarbejderens stamoplysninger.

Markeres feltet, logges alle eendringer af f.eks. navnet, nummeret mv.
sammen med en oplysning om navnet pa brugeren, der foretog
andringen, og datoen for sendringen.

Resultatet af loggen fremkommer ved at aktivere menupunktet Log
medarbejder.

e Kladde til projektposter

Parameteren anvendes til evt. at angive navnet pa en fast kladde, hvortil
evt. lgnposteringer fra Projektkladden gnskes overfgrt. Parameteren har

med andre ord kun betydning, safremt integrationen fra Projekt til Lan

anvendes.

Safremt feltet er blankt promptes der ved bogfering af projektkladden for
et navn pa en lgnkladde, hvortil evt. lgnposteringer gnskes overfart.

e Autobogfar kladde
| feltet svares der Ja eller Nej til at foretage en automatisk bogfgring af
de evt. poster fra Projekt, der omfatter de relevante lgnoplysninger.
Parameteren haenger med andre ord sammen med parameteren Kladde

til projektposter.

Menupunkter til parametre
Til skeermbilledet er der knyttet fglgende menupunkter:
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Log opsatning
Ved aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt over loggen i
forbindelse med andring af lgnopsaetningen og systemparametrene.

Loggen bestar af oplysninger om dato, typen af eendring og navnet pa
brugeren.

Loggen aktiveres ved hjeelp af parameteren Log af rettelser i
opseetning under Lgn/Tilpasning/Parametre.

Log medarbejder
Ved aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt over loggen i
forbindelse med andring af medarbejderoplysningerne.

Loggen bestar af oplysninger om dato, typen af eendring og navnet pa
brugeren.

Loggen aktiveres ved hjeelp af parameteren Log af rettelser pa
medarbejder under Lgn/Tilpasning/Parametre.

PBS-opsatning

Overfgrselsservice

Overfgrselsservice er som sagt konto/konto-overfarsler, f.eks. ved
overfgrsel af lsnnen, men kan selvfalgelig ogsa forekomme ved
overfarsel af pensioner, sdsom rate- og kapitalpension.

Nar lsnmodulet skal seettes op til Overfgrselsservice ggres dette pa
folgende made:

Under Lgn/Tilpasning/Opsatning/Kontokoder oprettes der
en kontokode med f.eks. fglgende oplysninger

Kontokode
Kode for den aktuelle overfgrselstype. | forbindelse med
overfgrsel af Isnnen kunne koden veere Lagn

Tekst
Forklarende tekst til feltet kontokode. Det kunne f.eks. veere
Lenoverforsel

Endvidere kan der fglgende felter udfyldes efter behov:

Sum

Er der tale om en summeret overfgrsel som f.eks. ved overfarsel
af personaleforeningsbidrag. Svares der Ja i feltet skal der altid
angives et registrerings- og kontonummer i felterne Til og
Konto, og altsa ikke samme kontonummer pa samtlige
medarbejdere udfor den enkelte kontokode.

Fra & Konto

@nskes overfgrslen af lgnnen foretaget fra f.eks. virksomhedens
konto i Unibank og alle pensionerne fra virksomhedens konto i
Danske Bank, kan der pa kontokoden vedrgrende lgnoverfarsien
angives et registrerings- og kontonummer pa virksomhedens
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konto i Nordea. | forbindelse med generering af overfarselsfilen
til PBS angives der sa registrerings og kontonummer pa
virksomhedens konto i Danske Bank. Har virksomheden
imidlertid kun et kontonummer, skal disse felter ikke udfyldes.

Til & Konto

Felterne anvendes udelukkende i forbindelse med summerede
overfarsler som f.eks. personaleforeningsbidrag, hvorfor der ogsa
skal svares Ja i feltet Sum.

De resterende felter anvendes udelukkende, nar der er tale om
PBS Informationsoverfarsel.

Under Lgn/Kartotek/Medarbejder pa side Skat og konti
angives registrerings- og kontonummer pa medarbejderens
lgnkonto

Efter at have foretaget en lgnberegning under
Lon/Periodisk/Lgnberegning for den pageeldende
medarbejder aktiveres menupunktet Lgnoverfgrsel og derefter
menupunktet PBS.

Herefter fremkommer fglgende skeermbillede:

= (=3
Kontonummer 1234 | 1321231234 | Kontroltal |
FiHD
Filnavn [H:\pbs_lon
Medtag 0 [] Firma CVR/SE [18096579 | CRALF
Medtag alle [] Data SE (18096579 | Medie Diskette
Test []

Kontokode  Teellevaetk  Type Disp Tekst S
HTS 9373 Pension 28/05-06

L3 I 2

Manedslan  [28/05-06

4« 14

Her udfyldes faglgende felter:

Kontonummer
| felterne angives virksomhedens registrerings- og
kontonummer, hvorfra overfarslen skal forega

CR/LF

| feltet angives det, hvorvidt der skal indseettes CR/LF (carriage
return/line feed) efter hver record.

Der ggres opmeerksom pa at safremt overfarslen til PBS foregar
via internettet (PBS Chipkort Igsning) skal der svares Ja i feltet
CR/LF.
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Medie
Foregar overfgrslen via modem eller diskette. Benytter man
PBS’s internet lgsning (Chipkort) skal Medie sta til Diskette

Fil id
Evt. id-nummer ved flere overfarsler til PBS pd samme dag

Filnavn
Stiangivelse og filnavn for filen, der genereres

Firma SE
SE-nummer pa virksomheden, der star som afsender af
overfgrslerne

Data SE
SE-nummer pa virksomheden, der star for den fysiske overfarsel
af filen

Kontokode
Navnet pa kontokoden, hvorfra kontonumrene skal hentes. |
dette eksempel ville kontokoden vaere Lgn

Teelleveerk
Nummeret pa teelleveerket, hvorfra veerdien, der gnskes
overfort, skal hentes

Type
Angivelse af overfgrselstypen, f.eks. manedslgn, 14-dageslgn
eller pension

Disp.dato
Datoen, hvor det overfarte belgb skal veere til disposition pa
medarbejderens konto

Tekst
Indtastningsfelt til angivelse af en hjeelpetekst til intern brug

Efter godkendelse af de indtastede oplysninger, er filen klar til
den videre forsendelse til PBS.

Informationsoverfgrsel

Informationsoverfarsel er som sagt overfarsel af f.eks. faglige
kontingenter, arbejdsmarkedspension, Skat og ATP, hvor
betalingsmodtageren gnsker flere oplysninger om medarbejderen end
blot et kontonummer.

Nar lgnmodulet skal seettes op til Informationsoverfarsel ggres dette pa
folgende made, néar der f.eks. er tale om overfgrsel af
arbejdsmarkedspension til Industriens Pension:

Under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Kontokoder oprettes der en
kontokode med f.eks. fglgende oplysninger

Kontokode
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Kode for den aktuelle overfgrselstype. | forbindelse med Industriens
Pension kunne koden veere IP.

Tekst
Forklarende tekst til den angivne kontokode. | dette eksempel kunne det
veere Industriens Pension.

PBS-modt.
Betalingsmodtagerens ID-nummer hos PBS. | dette eksempel ville
nummeret veere 01865846.

Type

Informationsoverfarselstypen. | dette tilfeelde ville typen veere
Arbejdsmarkedspension, hvilket svarer til informationsoverfgrselstype
150.

NB!

Der gores opmaerksom pa, at der altid skal veere angivet en PBS-
modtager og type for at kunne aktivere de to sider omkring
Informationsoverfarsel.

Endvidere kan der fglgende felter udfyldes efter behov:

Sum
Feltet anvendes saedvanligvis ikke i forbindelse med
Informationsoverfarsel.

Fra & Konto

@nskes overfgrslen af arbejdsmarkedspensionen overfgrt fra en konto,
der adskiller sig fra de overfarsler, skal der i disse felter angives
registrerings- og kontonummer pa virksomhedens konto. Har
virksomheden imidlertid kun et kontonummer, skal disse felter ikke
udfyldes.

Til & Konto
Felterne anvendes saedvanligvis ikke i forbindelse med
Informationsoverfarsel.

Afdeling
Evt. afdelingsnummer, som betalingsmodtageren gnsker oplyst.

Aftale
Evt. aftalenummer, som betalingsmodtageren gnsker oplyst.

Overenskomst
Evt. overenskomstnummer, som betalingsmodtageren gnsker oplyst.

Efter oprettelse af kontokoden aktiveres menuknappen PBS-
Information. Herved fremkommer et skaermbillede til
opseetning af de egentlige informationer omkring medarbejderen
myv. som skal fglge med overfgrslen. Skeermbilledet bestar af to
sider og en lang reekke felter. Det er dog langt fra alle felter, der
skal udfyldes i forbindelse med Informationsoverfgrsel.

Hvilke felter der skal udfyldes i forbindelse med f.eks. overfgrsel
af arbejdsmarkedspensionsbidraget til Industriens Pension mv.
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fremgar af specifikationsbehovet for den aktuelle overfarsel.

De to sider er inddelt i mindre afsnit med felter. Til hvert af disse
afsnit er der i venstre side af skeermbilledet knyttet et lille felt.
Indholdet i dette felt er afggrende for, om oplysningerne i det
pageeldende afsnit overfegres til PBS. Til feltet er der derfor
knyttet en pickliste indeholdende fglgende valgmuligheder:

% afsnittet skal ikke medtages
X afsnittet skal medtages naeste gang og derefter slettes
! afsnittet skal medtages hver gang

Endvidere ggres der opmaerksom pa, at der i en lang reekke felter
skal der angives et belgb eller en procentsats. Disse oplysninger
kan indtastes direkte i felterne eller i visse tilfeelde overfgres fra
lgnkartoteket ved at henvise til et teelleveerk, en Ignart eller en
satskode. En forudsasetning for manuelt at kunne indtaste belgbet
eller procentsatsen i andet felt, er at farste felt er blankt.

Overfgres oplysningerne fra enten et teelleveerk, en Ignart eller
en satskode, kan der til farste felt hentes en pickliste frem med
koderne, T (teelleveerk), A (Ignart) og S (satskode). Afheengig af
hvilken kode der angives, kan der i andet felt ved at anvende
Alt-H hentes en oversigt frem over alle oprettede teelleveerker,
lgnarter eller satskoder. Der ggres opmaerksom pa, at ikke alle
oplysninger om belgb og procentsatser kan overfgres fra
lonkartoteket.

De steder, hvor der skal angives en startdato, kan datoen
indtastes direkte i andet felt, safremt farste felt er blankt.
Endvidere er det visse steder muligt at overfgre datoen fra
lonkartoteket. Dette ggres ved at angive # i fgrste felt, hvorefter
der kan hentes en pickliste frem til andet felt. Denne indeholder
punkterne, anseettelse, fratraed., lgn start og lgn slut. P&
baggrund af disse punkter overfgres datoen fra den pageeldende
medarbejder i lgnkartoteket.

Skaermbilledet vil efterfglgende blive gennemgaet:
Side 1 af 2
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Standard | Udvidet | Kopiering

Modrager (17865846 Afdeling Aftale Overenskomst 10000 Hsol standad
1 Mummer Brum Belab [T| 9371 Dé-barsel
Modtager Hepr Spec

1| Oprettelzer og 2endring i aflanningsform

Pens.kode Fra dato J Oplysning
Pens.alder Aflenning J Anciennitet J
Form 14-dage ] Fratraedelse # Fratreed

1| Len, pensionstype, -bidrag, -procenter og gruppeliv

Pens.lon Bidrag % 9.00

Pens lype 1 Andel % 6,00
Moem. bidrag Lentrin
Andel Gruppely

% Abvigelser i indbetalingeme

Afvig kode Ansaeltelse Beskasft
Alvigelse Besk.biak W

o

De farste felter i skeermbilledet svarer til felter med tilknytning til
Informationsrecord 00.

Nummer

Identifikationsnummer for medarbejderen i virksomheden. Ved at
angive #num skal medarbejdernummeret ikke efterfglgende
indtastes pa hver enkelt medarbejder. (Informationsrecord 00

felt 12)

Modtager

Identifikationsnummer for medarbejderen hos
betalingsmodtageren. | dette tilfeelde anvendes #cpr for at
undga, at cpr-nummeret efterfglgende skal angives pa den
enkelte medarbejder. (Informationsrecord 00 felt 13)

Belgb

Feltet bestar egentlig af to felter. Forbliver det fagrste felt blankt
skal belgbet, der gnskes overfart, indtastes pa den enkelte
medarbejder, men ved enten at indtaste T (teelleveerk), A
(lgnart) eller S (satskode) i det farste felt, kan belgbet hentes fra
et specifikt teelleveerk, lgnart eller satskode. (Informationsrecord

00 felt 14)

Spec.
To felter til angivelse af specificeret belgb. Felterne er opbygget
pa samme made som feltet Belgb. (Informationsrecord 00 felt

19)

DA-barsel

Feltet anvendes udelukkende i forbindelse med overfarslen til DA-
Barselsfond, og kan have fglgende vaerdier:
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e O(verenskomst) eller F(rivillig) safremt der er tale om
medarbejderoplysninger

e 0O (fortsat overfgrsel via PBS) eller 01 (fremtidig overfgrsel
via f.eks. www.arbejdsgiver.net) safremt der er tale om
virksomhedsoplysninger.

Felterne i blokken med overskriften Oprettelser og sendring i
aflgnningsform svarer til felter med tilknytning til
Informationsrecord 01:

Pens.Kode

Efter hvilken lov pensioneres den pageeldende medarbejder. Til
feltet er der knyttet en pickliste med fglgende muligheder: 1958
og 1969-70. (Informationsrecord 01 felt 10)

Pens.Alder

Medarbejderens alder ved overgang til pension. Feltet udfyldes
manuelt, da pensionsalderen kan varierer fra medarbejder til
medarbejder. (Informationsrecord 01 felt 11)

Fra dato
De to felter anvendes til indtastning af startdato for overfarsel til
den pageaeldende betalingsmodtager. (Informationsrecord 01 felt

n

Aflgnning
Startdato for overgang til den nye aflgnningsform.
(Informationsrecord 01 felt 12)

Form

Medarbejderens aflgnningsform - for eksempel manedslgn, 14-
dages lgn, daglgn, ugelgn, mv. Til feltet er der knyttet en
pickliste med de forskellige muligheder. Disse ligger som
standard pa systemet. (Informationsrecord 01 felt 13)

Oplysning

Hvem har oplysningspligten overfor det offentlige,
arbejdsgiveren, forsikringsselskabet eller medarbejderen. Ogsa til
dette felt er der knyttet en pickliste omfattende de ovennaevnte
punkter. (Informationsrecord 01 felt 9)

Anciennitet
| feltet angives dato, fra hvilken medarbejderens anciennitet
beregnes. (Informationsrecord 01 felt 14)

Fratreedelse
Feltet anvendes til at indtaste en fratreedelsesdato pa
medarbejderen. (Informationsrecord 01 felt 15)

Felterne i blokken med overskriften Lgn, pensionstype, -
bidrag, -procenter og gruppeliv svarer til felter med
tilknytning til Informationsrecord 02.

Pens.lgn
Pensionsgivende lgn bestar af et belgb og den dertil knyttede
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startdato. (Informationsrecord 02 felt 8 og 7)

Pens.type

Kode for pensionstype samt en startdato for denne. Koden aftales
individuelt med pensionskassen/forsikringsselskabet, og indtastes
herefter i fgrste felt. (Informationsrecord 02 felt 10)

Norm.bidrag
Belgb for normalbidrag i forbindelse med pension, samt en
startdato for bidraget. (Informationsrecord 02 felt 12 og 11)

Andel
Arbejdsgiverens andel af normalbidrag angivet som et belgb.
(Informationsrecord 02 felt 13)

Bidrag %6
Pensionsbidrag angivet som en procentsats, samt en startdato for
denne. (Informationsrecord 02 felt 15)

Andel %6
Arbejdsgiverens bidrag angivet som en procentsats samt start-
datoen for denne. (Informationsrecord 02 felt 16)

Lantrin

Medarbejderens lgntrin samt en startdato for dette. Lgntrinnet
varierer fra medarbejder til medarbejder, hvorfor dette indtastes
manuelt. (Informationsrecord 02 felt 18 og 17)

Gruppeliv
Hvor stor en andel udggr gruppeliv af det indbetalte belgb, samt
en startdato for denne. (Informationsrecord 02 felt 20 og 19)

Felterne i blokken med overskriften Afvigelser i
indbetalingerne svarer til felter med tilknytning til
Informationsrecord 03.

Afv.kode

Angivelse af kode for afvigelsestype samt startdato for denne
afvigelse. Der er til fgrste felt knyttet en pickliste indeholdende
punkter sdsom anseettelse, fratreedelse, orlov, graviditet, m.v.
(Informationsrecord 03 felt 8 og 7)

Afvigelse
Her angives afvigelses belgbet samt afvigelsens stagrrelse som en
procentdel af den pensionsgivende lgn. (Informationsrecord 03

felt 9 og 11)

Beskeeft.

Medarbejderens beskaeftigelsesgrad samt en startdato for denne.
Beskeeftigelsesgraden beregnes som antallet af faktiske
beskeeftigelsestimer divideret med antallet af normaltimer. En
fuldtidsansat anfgres som "00000" og en halvtidsansat som
"50000", idet beskaeftigelsesgraden kun gnskes angivet med
decimalerne. (Informationsrecord 03 felt 13 og 12)
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Besk.brgk
Her angives ansaettelseskvotaen bestdende af en teeller og en
naevner. (Informationsrecord 03 felt 14 og 15)

Side 2 af 2
Standard | Udvidet Kopiering
Modtager 01865648 Aldeling Aftale Overenskomst 10000 flont st g
w <latinger pa reguleninger
Kode Beleb  Fra Ti

Regulering 1 Overenskomst
Regulenng 2 Dverenskomst
Regulering 3 Overenskomst

% Adresse og kontonummer

Kontorummer

% Frie felter

Felt1
Felt 2
Felt 3
Felt 4

Kodevaerdi

Felterne i blokken med overskriften Forklaringer pa
reguleringer svarer til felter med tilknytning til

Informationsrecord 04.

Regulering 1-3
Der er mulighed for at indlaegge tre reguleringslinier pa
medarbejderen. Linjerne bestar af felterne, kode, belgb, fra og
til. |1 feltet Kode angives, hvilken reguleringstype, der er tale om.
Til dette formal er der knyttet en pickliste med punkterne,
overenskomst, tidl. periode, ekstraord. og anden. "Fra og til"
bestar hvert af to felter, der anvendes til at angive en
gyldighedsperiode for den anfgrte regulering. (Informationsrecord
04 felt 7 til 21)

Felterne i blokken med overskriften Adresse og kontonummer
svarer til felter med tilknytning til Informationsrecord 05.

Kontonummer
Felterne udfyldes med medarbejderens registrerings- og konto-
nummer. Dog kun safremt der ikke er angivet et registrerings- og
kontonummer ud for den pageeldende kontokode pa
medarbejderen i lgnkartoteket. For yderligere oplysninger om
registrerings- og kontonummer henvises der til afsnittet om
kontokoder tidligere i denne lektion. (Informationsrecord 05 felt

11 og 12)

Felterne i blokken med overskriften Frie felter svarer til felter
med tilknytning til Informationsrecord 10.
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Feltl -4

Anvendes til overfgrsel af meddelelser til betalingsmodtager. De
fire linjer kan frit anvendes, hvorfor der ikke pa forhand er
defineret koder til feltet Kode. Disse koder aftales mellem
afsender og modtager, hvorefter selve meddelelsen indtastes i
feltet veerdi. (Informationsrecord 10 felt 7 til 14)

Efter opseetning af PBS-Informationssiderne skal oplysningerne
kopieres til medarbejderne med relation til den aktuelle
kontokode/overfgrsel. Herefter er PBS-opsaetningen i forbindelse
med Informationsoverfagrsel klar til anvendelse.

NB!!

Der gares opmeerksom pa, at hver gang der ansaettes en ny
medarbejder med relation til den aktuelle kontokode, skal PBS-
opseetningen kopieres til den nye medarbejder.

Efter at have foretaget en lgnberegning under
Len/Periodisk/Lgnberegning for den pagaeldende
medarbejder aktiveres menupunktet / knappen Lgnoverfarsel,
hvorefter menupunktet / knappen PBS aktiveres. Herved
fremkommer fglgende skaermbillede:

f® PBS-overfarsel Q@@

Kontonummer 2535 | 9876541234 Kontroltal
FiHD
Filnavn = |
Medtag 0 [] Firma CYR/SE 11668216 CR/LF
Medtag alle [] Data SE 11668216 Medie Diskette
Test []

Kontokode  Telleveerk  Type Disp Tekst
IP 9257 Pension 30/05-06 i

4]

4

Her udfyldes fglgende felter:

Kontonummer

| felterne angives virksomhedens registrerings- og kontonummer,
hvorfra overfarslen skal forega

Medie
Foregar overfgrslen via modem eller diskette

Fil id
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Evt. id-nummer ved flere overfgrsler til PBS pa samme dag

Filnavn
Stiangivelse og filnavn for filen, der genereres

Firma SE
SE-nummer pa virksomheden, der star som afsender af
overfgrslerne

Data SE
SE-nummer pa virksomheden, der star for den fysiske overfarsel
af filen

Kontokode
Navnet pa kontokoden, hvorfra kontonumrene skal hentes. |
dette eksempel ville kontokoden veere Lgn

Teelleveerk
Nummeret pa teelleveerket, hvorfra veerdien, der gnskes overfort,
skal hentes

Type
Angivelse af overfgrselstypen, f.eks. manedslgn, 14-dageslgn
eller pension

Disp.dato
Datoen, hvor det overfarte belgb skal veere til disposition pa
medarbejderens konto

Tekst
Indtastningsfelt til angivelse af en hjeelpetekst til intern brug

Efter godkendelse af de indtastede oplysninger, er filen klar til
den videre forsendelse til PBS.

Sammenheengen mellem recordfelter og C5 Lgn

Eftersom specifikationsbehovet i forbindelse med Informationsoverfgrsel
tager udgangspunkt i de specifikke felthnumre i de forskellige
informationsrecords, vil sammenhangen efterfglgende blive vist:

NB!!

Der gores opmeaerksom pa, at felter der ikke er omtalt nedenfor
automatisk hentes andre steder i systemet, nar filen til PBS genereres.

Informationsrecord 00

Felt nr. Felti C5 Lgn

9 Afdeling (pa kontokoden)

10 Aftale (pa kontokoden)

12 Nummer

13 Modtager

14 Belgb

18 Overenskomst (pa kontokoden)
19 Spec.

20 DA-barsel
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Informationsrecord 01

Felt nr. Felt i C5 Lan
7 Fra dato

9 Oplysning

10 Pens. Kode
11 Pens. Alder
12 Aflgnning

13 Form

14 Anciennitet
15 Fratreedelse

Informationsrecord 02

Felt nr. Felti C5 Lgn

7 Pens.lgn — startdato
8 Pens.lgn — belgb

10 Pens.type

11 Normbidrag — belgb
12 Normbidrag — startdato
13 Andel

15 Bidrag %

16 Andel %

17 Lgntrin — startdato
18 Lgntrin — Igntrin

19 Gruppeliv — startdato
20 Gruppeliv — andel

Informationsrecord 03

Felt nr. Felti C5 Lgn

7 Afv.kode — startdato

8 Afv.kode — afvigelsestype
9 Afvigelse — procentdel

11 Afvigelse — belgb

12 Beskeeft. — startdato

13 Beskeeft. — grad

14 Besk.brgk — teeller

15 Besk.brgk — naevner

Informationsrecord 04

Felt nr. Felti C5 Lgn

7 Regulering 1 — Kode

8 Regulering 1 — Belgb

10 Regulering 1 — Startdato
11 Regulering 1 — Slutdato
12 Regulering 2 — Kode

13 Regulering 2 — Belgb

15 Regulering 2 — Startdato
16 Regulering 2 — Slutdato
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17 Regulering 3 — Kode

18 Regulering 3 — Belgb

20 Regulering 3 — Startdato
21 Regulering 3 — Slutdato

Informationsrecord 05

Felt nr. Felti C5 Lgn
11 Kontonummer — Reg. nr.
12 Kontonummer — Kontonummer

Informationsrecord 10

Felt nr. Felti C5 Lgn
7 Felt 1 — Kode
8 Felt 1 — Veerdi
9 Felt 2 — Kode
10 Felt 2 — Veerdi
11 Felt 3 — Kode
12 Felt 3 — Veerdi
13 Felt 4 — Kode
14 Felt 4 — Veerdi

PBS-overfagrsel

Lan/Rapporter/Formular/PBS-overfgrsel anvendes til periodiske overfagrsler til PBS, dvs.
indberetninger for flere lanperioder. Dette er f.eks. tilfeeldet med ATP, der skal indberettes og
indbetales kvartalsvis.

I modsaetning til den normale PBS-overfgrsel under
Lgn/Periodisk/Lgnberegning/Lgnoverfgrsel kan der her angives en start- og slutdato for
indberetningsperioden. Den almindelige PBS-overfgrsel omfatter kun en bestemt lgnperiode.
Endvidere kan der her tages udgangspunkt i enten opggrelsesdato eller dispositionsdato,
hvilket f.eks. er relevant i forbindelse med overfgrsel af oplysninger omkring skatter. | den
almindelige PBS-overfgrsel tages der automatisk udgangspunkt i lgnperiodens
opggrelsesdato.

Efter aktivering af menupunktet PBS-overfgrsel promptes der farst og fremmest for
falgende oplysning:

Respit dage

Feltet har udelukkende betydning, s&fremt der tages udgangspunkt i dispositionsdatoen i
forbindelse med overfgrslen. Antallet af respitdage svarer dybest set til det antal dage der er
mellem lgnperiodens slutdato og dispositionsdatoen. Denne oplysning anvendes til at
optimere sggningen efter poster ved generering af filen.

Efter angivelse af et antal respitdage og efterfalgende godkendelse, kan der foretages en
afgreensning pa f.eks. medarbejdere eller lgngrupper, og farst efter at have godkendt en evt.
afgreensning fremkommer skeermbilledet PBS overfarsel. Skaermbilledet bestar af to blokke,
hvoraf den farste blok omfatter de overordnede oplysninger omkring filnavn, indsender mv.
og den nederste omfatter en specifikation af de oplysninger, der gnskes overfart.
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Den farste blok omfatter fglgende felter:
Kontonummer

| felterne angives virksomhedens registrerings- og kontonummer, hvorfra overfgrslen skal
forega.

Safremt lgnnen gnskes overfart fra et kontonummer og pensionerne gnskes overfert fra et
andet af virksomhedens kontonumre, ggres dette ved at angive registrerings- og
kontonummer i felterne Til og Konto under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Kontokoder pa
den ene kontokode, og angive det andet registrerings- og kontonummer i dette
skaermbillede.

Fil-ID

| feltet angives evt. et internt id-nummer ved flere overfarsler til PBS pa samme dag.
Filnavn

| feltet indtastes stiangivelse og filnavn for filen, der genereres.

Medtag O

| feltet angives det om medarbejdere, hvor belgbet er nul, skal fremga af overfarselsfilen.

Medtag alle

| feltet angives det, om medarbejdere, der er udvalgt men for hvem der ikke er kart en
lenberegning, skal indga i overfarselsfilen.

Kontrol tal

| feltet angives evt. et kontroltal, safremt dette er aftalt med PBS.

Firma CVR/SE

| feltet angives CVR/SE-nummer pé virksomheden, der star som afsender af overfarslerne.
Data SE

| feltet angives CVR/SE-nummer pé virksomheden, der star for den fysiske overfgrsel af
filen.

CRI/LF

| feltet angives det, hvorvidt der skal indseettes CR/LF (carriage return/line feed) efter hver
record.

Der geres opmaerksom pa, at safremt overferslen til PBS foregar via internettet (PBS’
Chipkort lgsning) skal der svares Ja i feltet CR/LF.

Medie

| feltet angives det hvilket medie, der gnskes anvendt, nar det gaelder fremsendelse af filen
til PBS.

Med Alt+H fremkommer der en oversigt med falgende muligheder:
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- Diskette
- Modem

Der ggres opmaerksom pd at safremt overfarslen til PBS foregar via internettet (PBS”
Chipkort Igsning), seettes Medie til Diskette.

Test

| feltet angives det hvorvidt der er tale om en testoverfgrsel. Testfiler kan uden videre sendes
til PBS.

Der gagres opmaerksom pa at reg.nr. i feltet Kontonummer automatisk saettes til 9991 og
datoen i feltet Disp seettes automatisk til 31/12-85.

Anden blok bestar af fglgende felter:
Kontokode

| feltet angives navnet pa kontokoden, hvorfra evt. kontonumre eller PBS informations
opseetning hentes.

Teelleveerk
| feltet angives nummeret pa teelleveerket, hvorfra vaerdien, der gnskes overfgrt, skal hentes.
Type

| feltet angives overfgrselstypen. Med Alt+H fremkommer der en oversigt over
overfgrselstyperne, der omfatter fglgende:

14-dageslgn, Manedslgn, Offentlig, Institution, St. ordre, "blank”, Lev.afr. A-
kasser og
Pension

Disp.

| feltet angives datoen, hvor det overfarte belagb skal veere til disposition pad medarbejderens
konto eller hos betalingsmodtageren.

Der geres opmaerksom pa, at feltet automatisk udfyldes med dispositionsdatoen angivet i
feltet Disponibel i skeermbilledet L@nberegning, men er dbent for indtastning, hvorfor
datoen frit kan sendres.

Tekst

| feltet angives en evt. hjeelpetekst til intern brug.

Skip 0

| feltet angives det, hvorvidt PBS Informations records uden belgb skal skippes. Dette er
f.eks. tilfaeldet med Ignindeholdelse til Finansstyrelsen.

Fra-dato

| feltet angives startdatoen for perioden, der gnskes foretaget en indberetning for.
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Til-dato
| feltet angives slutdatoen for perioden, der gnskes foretaget en indberetning for,
Periodetype

| feltet angives det hvorvidt der skal tages udgangspunkt i dispositionsdatoen eller
opggrelsesdatoen i forbindelse med den aktuelle overfgrsel. Tages der f.eks. udgangspunkt i
overfgrsel af skatter, saettes feltet som oftest til dispositionsdato.

Efter godkendelse af disse oplysninger, genereres filen til PBS.

Man kan med fordel have flere forskellige PBS-opsaetninger gemt, ogsad hente dem frem alt
efter om det er en PBS-overfgrsel vedr. lan, eller SKAT eller maske kvartalsvis feriepenge.

For yderligere oplysninger om opsaetning af kontokoder og overfgrsel via PBS henvises der
til afsnittet Kontokoder.

Pension

Lenmodulet omfatter som standard en lang raekke lgnarter til handtering
af pensioner, kapitalpensioner og arbejdsmarkedspensioner. Lgnarterne

heenger sammen parvis, sa hvert par bestar af en lgnart til beregning af

et medarbejderbidrag og et arbejdsgiverbidrag.

For yderligere oplysninger om arbejdsmarkedspension henvises der til
afsnittet Arbejdsmarkedspension og om kapitalpension til afsnittet
Kapitalpension.

Gruppe 22, Pension og 82, Pension anvendes til handtering af f.eks.
ratepensioner og bestar af falgende lgnarter:

Lonart Navn Felt

2201 Pension 1, medarbejder Sats eller Belgb
2202 Pension 2, medarbejder Sats eller Belgb
2203 Pension 3, medarbejder Sats eller Belgb
2211 Danica Pension, medarbejder Sats eller Belgb
2212 Tryg Pension, medarbejder Sats eller Belgb
2213 PFA Pension, medarbejder Sats eller Belgb
2251 Svensk pension, medarbejder Sats eller Belgb
8201 Pension 1, arbejdsgiver Sats eller Belgb
8202 Pension 2, arbejdsgiver Sats eller Belgb
8203 Pension 3, arbejdsgiver Sats eller Belgb
8211 Danica Pension, arb.g. Sats eller Belgb
8212 Tryg Pension, arb.g. Sats eller Belgb
8213 PFA Pension, arb.g. Sats eller Belgb
8251 Svensk pension, arbejdsgiver Sats eller Belgb

Lgnarterne angives som lgnlinjer direkte pa den enkelte medarbejder under
Len/Kartotek/Linjer eller pa en eller flere langrupper under
Len/Tilpasning/Lengrupper/Lgnlinjer, safremt der er tale om en
pensionsordning i virksomheden, som er geeldende for en reekke medarbejdere.
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Standardopseetningen omfatter lgngrupper til nogle af de geengse
pensionsordninger. Det drejer sig om fglgende lgngrupper:

¢ PensDanica, Danica Pension
¢ PensPFA, PFA Pension
e PensTryg, Tryg Pension

De relevante lgnarter er angivet som lgnlinjer pa de respektive lgngrupper,
hvorfor det under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper/Lanlinjer
kontrolleres, at satsen pa lgnlinjerne er korrekt. Derudover skal medarbejderne
knyttes til lsngrupperne. Dette ggres ved at aktivere menupunktet Indseet
under Lgn/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper.

Bemeerk

Lenarterne kan handtere bade procentberegninger og faste pensionsbidrag. Det
er derfor ikke ngdvendigt at oprette et seet Ignarter til handtering af
procentberegninger og et saet lgnarter til belgb.

Som tidligere skrevet haenger lgnarterne sammen parvis:

e Lgnart 2201, Pension 1, medarbejder og 8201, Pension 1,
arbejdsgiver

e Lgnart 2202, Pension 2, medarbejder og 8202, Pension 2,
arbejdsgiver

e Lgnart 2203, Pension 3, medarbejder og 8203, Pension 3,
arbejdsgiver

e Lgnart 2211, Danica Pension, medarbejder og 8211, Danica
Pension, arb.g.

e Lgnart 2212, Tryg Pension, medarbejder og 8212, Tryg Pension,
arb.g.

e Lgnart 2213, PFA Pension, medarbejder og 8213, PFA Pension,
arb.g.

e Lgnart 2251, Svensk pension, medarbejder og 8251, Svensk
pension, arbejdsgiver

At lgnarterne haenger sammen parvis, betyder imidlertid ikke, at de ikke kan
anvendes hver for sig.

Tilpasning af pensionsgrundlaget

Eftersom standardlgnopsaetningen som oftest udvides med ekstra Ignarter til
handtering af virksomhedens seerlige aftaler og beregninger, anbefales det at
kontrollere og evt. tilpasse pensionsgrundlaget for den enkelte pension, safremt
der er tale om procentberegning.

Dette gares pa felgende made:

1. Gatil Len/Tilpasning/Beregning/Opsaetning/Teaelleveerker
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2. Find det relevante teelleveerk, og foretag evt. en tilpasning af
beregningslinjerne.

Det drejer sig om fglgende teelleveerker:

e Teelleveerk 2201, Pension 1 grundlag nar det drejer sig om lgnart
2201 og 8201

e Teelleveerk 2202, Pension 2 grundlag nar det drejer sig om lgnart
2202 og 8202

e Teellevaerk 2203, Pension 3 grundlag nar det drejer sig om lgnart
2203 og 8203

e Teellevaerk 2211, Danica Pension, grundlag nar det drejer sig om
lgnart 2211 og 8211

e Teelleveerk 2212, Tryg Pension, grundlag nar det drejer sig om
lgnart 2212 og 8212

e Teelleveerk 2213, PFA Pension, grundlag nar det drejer sig om
lgnart 2213 og 8213

e Teellevaerk 2251, Svensk pension, grundlag nar det drejer sig om
lgnart 2251 og 8251

Summering af medarbejders og arbejdsgivers bidrag

| forbindelse med lgnberegningen sker der automatisk en summering af
medarbejders og arbejdsgivers pensionsbidrag pa et teelleveerk. Dette teellevaerk
kan f.eks. anvendes i forbindelse med udskrift af bundlinjer pa lgnsedlen, sa
medarbejderen altid har en "ar til dato-saldo” pa lgnsedlen. Det drejer sig om
falgende teelleveerker:

e Teellevaerk 9251, Pension 1 nar det drejer sig om lgnart 2201 og 8201
e Teelleveerk 9252, Pension 2 nar det drejer sig om lgnart 2202 og 8202
e Teelleveerk 9253, Pension 3 nar det drejer sig om lgnart 2203 og 8203

e Teelleveerk 9311, Danica Pension nar det drejer sig om Ilgnart 2211 og
8211

e Teelleveerk 9312, Tryg Pension nar det drejer sig om lgnart 2212 og
8212

e Teelleveerk 9313, PFA Pension nar det drejer sig om Ignart 2213 og
8213

e Teelleveerk 9822, Svensk pensionsordning nar det drejer sig om lgnart
2251 og 8251

Bemeerk
For yderligere oplysninger omkring opseetning af bundlinjer pa lgnsedlen
henvises der til afsnittet omkring Lgnsedler.

Andring af pensionssatser/-bidrag

Sker der en &endring af pensionssatser/-bidrag, foretages aendringen pa den (de)
angivne lgnlinje(r) p& medarbejderne under Len/Kartotek/Linjer eller pa
lengrupperne under Lan/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper/Lagnlinjer.
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Den (de) samme lgnart(er) kan imidlertid veere angivet som lgnlinjer pA mange
medarbejdere og/eller langrupper, hvorfor zendringen hurtigst foretages pa
falgende made:

1. Gatil Len/Tilpasning/Opsatning/Satser
2. Placer markgren pa den aktuelle Ignart
3. Aktiver menupunktet Lagnlinjer

4. Herved fremkommer skaermbilledet Lgnlinjer, der viser lgnlinjerne med
den pagaeldende lgnart — uanset om lgnlinjerne er angivet pa diverse
medarbejdere eller pa lgngrupper

5. Foretag eendringen af satsen og/eller belgbet, og Godkend

Bemeerk

Skal der foretages en sendring af bAde medarbejderens og arbejdsgiverens
pensionssats/-bidrag, foretages eendringen ferst pa den ene lgnart og
efterfglgende pa den anden lgnart.

PensionService

Logn/Rapporter/Formular/PensionService anvendes til generering af en
periodisk indberetningsfil til PensionService, nar det geelder felgende pensioner:

« Industriens Pension
< B&A Pension

e PKS Pension

e B&T Pension

e HTS pension

« Danica pension

Der ggres opmaerksom pa, at der i forbindelse med lgnberegningen kan
genereres en fil
Lagn/Periodisk/Lgnberegning/Lgnoverfgrsel/PensionService. Filen
omfatter imidlertid kun oplysninger om pensionsbidrag mv. for den aktuelle
lgnperioder, hvorimod der her kan genereres en fil, der gar pa tvaers af flere
lgnperioder.

Oplysninger om overenskomster hentes fra kontokoderne, hvorfor der under
Lan/Tilpasning/Opsatning/Kontokoder skal oprettes relevante kontokoder.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for start og slutdato for perioden,
der gnskes foretaget en indberetning for.

Efter godkendelse af datoerne og angivelse af evt. afgreensninger pa
medarbejdernummer, afdeling mv. fremkommer der et skaermbillede bestdende
af to blokke.

Den farste blok bestar af falgende felter:
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[ 8

3] PensionService =3 EoR ==
[ Fortsaet |
Filnavn | -
Indberetning Nomal
Bidragskode = Obligatorisk

Kontokode Taellevaerk Tallevaerk Pensionsordning Bidra Procent -
B&A Pension 0.00 A

Filnavn
| feltet indtastes stiangivelse og filnavn.

Indberetning
| feltet veelges der mellem fglgende indberetningstyper:

- Normal
- Regulering

Bidragskode
| feltet veelges der mellem fglgende bidragskoder:

- Obligatorisk

- Selvpension
Indskud

- Fritvalgskonto

Den anden blok bestar af fglgende felter:

Kontokode
| feltet angives den aktuelle kontokode.

Med Alt+H fremkommer der en oversigt over oprettede kontokoder.
Teelleveerk

| feltet angives nummeret pa teellevaerket, hvorfra oplysningerne om det
samlede bidrag hentes.

Teelleveerk

I nr. to felt til taelleveerk angives nummeret pa teellevaerket, hvorfra oplysninger

om den pensionsgivende lgn hentes. Dette er kun aktuelt for Danica Pension.

Pensionsordning
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| feltet angives navnet pa pensionsordningen.
Med Alt+H fremkommer en liste med fglgende pensionsordninger:

- B&A Pension

- B&T Pension

- HTS Pension

- PKS Pension
Industriens Pension

Bidragsprocent
| feltet angives den samlede bidragsprocent, dvs. summen af bade medarbejders
og arbejdsgivers bidragsprocent.

Efter godkendelse af indtastningerne, genereres filen til PensionService.
Bemeerk at der ikke kan indberettes Industriens Pension og Pension af
Fritvalgskonto i en og samme fil, dette skal ggres af to omgange.

Perioder

Perioderne har flere formal - herunder fastseettelse af medarbejdernes
lgnperioder. Derudover anvendes en del af perioderne pa teellevaerkerne til
styring af perioden, de beregnede veerdier gnskes summeret (f.eks. feriear,
kalenderar mv.).

Periodebetegnelserne indgar udger en del af standard lgnopseetningen og indgar
derfor i kommafilen c5pay.kom sammen med Ignarter, teelleveerker, satskoder,
lgnsedler mv., og vedligeholdes under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Perioder,
hvor der endvidere skal angives datointervaller pa de forskellige perioder.

Som standard omfatter Ignopsaetningen fglgende perioder:

e Dag
Anvendes f.eks. i forbindelse med daglgnnede medarbejdere

e Ferie
Anvendes i forbindelse med ferieregnskabet til styring af feriedage,
feriepenge, ferietilleeg mv.

e Fridage
Anvendes i forbindelse med feriefridage og feriefritimer til styring af antal
dage og timer til afvikling/udbetaling.

e Kalender
Anvendes f.eks. i forbindelse med summering af saldi, der vedrgrer
kalenderaret.

e Kvartal
Anvendes f.eks. i forbindelse med kvartalslsnnede medarbejdere og
afregning til Barselsfonden.

e Maneder
Anvendes f.eks. i forbindelse med medarbejdere, der far lgn en gang
manedligt.
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e Total
Anvendes f.eks. i forbindelse med beregninger pa tveers af kalenderar og
feriear - herunder hensatte timer, Ignindeholdelse mv.

e Uge
Anvendes f.eks. i forbindelse med ugelgnnede medarbejdere.

e Uge2
Anvendes f.eks. i forbindelse med medarbejdere, der far lan hver 14.
dag.

Der kan dog frit tilfgjes yderligere perioder efter behov.

Datointervaller p& perioder

Der skal angives datointervaller pa de forskellige lgnperioder. Disse
datointervaller er afggrende for de mange beregninger, der foretages i
forbindelse med en lgnberegning.

Datointervallerne angives under Lgn/Tilpasning/Opsatning/Perioder, hvor
der som minimum skal angives datointervaller pa fglgende perioder, eftersom de
anvendes i selve lgnopseetningen:

e Ferie
e Fridage
e Kalender
e Kvartaler
e Total
Derudover angives der datointervaller pa de lgnperioder, der er relevante for den

aktuelle virksomhed, f.eks. Maneder og Uge2.

Datointervallerne tilfgjes hurtigst ved at aktivere menupunktet Opret, hvorefter
der promptes for fglgende oplysninger:

Fra-dato
| feltet angives en startdato for perioden. Er der f.eks. tale om perioden
Kalender, vil datoen veere 01/01-xx.

Til-dato

| feltet angives en slutdato for perioden. Det kan med fordel vaere en dato
adskillige ar frem i tiden. Er der tale om perioden Kalender, vil datoen vaere
31/12-xx.

Periodelaengde

| feltet angives laengden pa den enkelte periode — enten i dage eller maneder. |
den forbindelse skal der i fgrste felt angives antal enheder og i andet felt
enhedstypen, dage eller maneder. Er der tale om perioden Kalender, seettes
periodeleengden til 12 maneder.

| forbindelse med standard perioderne skal periodeleengden veere fglgende:

e Dag-—1dag
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e Ferie — 12 maneder

e Fridage — 12 maneder

e Kalender — 12 maneder

e Kvartal — 3 maneder

e Maneder — 1 maned

e Total — f.eks. 250 maneder
e Uge — 7 dage

e Uge2 — 14 dage

Menupunkter til perioder
Til skeermbilledet Perioder er der knyttet fglgende menupunkter:

e Opret
Menupunktet anvendes til oprettelse af datointervaller pa de forskellige
perioder.

For yderligere oplysninger henvises der til det ovenstaende afsnit,
Datointervaller pa perioder.

e Slet
Menupunktet anvendes til sletning af datointervaller pa en aktuel periode.

Sletningen foregdr ved at placere markgren pa perioden og aktivere
menupunktet. Efter aktivering af menupunktet promptes der for fglgende
oplysninger:

Periode fra
| feltet angives startdatoen pa det farste datointerval, der gnskes slettet.

Periode til
| feltet angives slutdatoen pa det sidste datointerval, der gnskes slettet.

Skriv "SLETNING”
| feltet skrives ordet sletning for at bekreefte sletningen af
datointervallerne.

Personale

Legn/Rapporter/Personale anvendes til udskrift af en oversigt over diverse personalegoder
samt de forskellige medarbejderes tilknytning til disse.

Efter aktivering af menupunktet kan der frit afgreenses pa f.eks. personalegoder og
medarbejdere. Der godkendes, hvorefter oversigten udskrives.

Der geres opmaerksom pa, at personalegoderne oprettes og vedligeholdes under
Lan/Tilpasning/Opseatning/Personale.
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Personaleforening

Safremt der er en personaleforening i virksomheden, og medarbejderen er
medlem af denne personaleforening, skal der som oftest foregd et traek, hver
gang der kgres en lgnberegning. Til dette formal anvendes faglgende lgnart:

Lonart Navn Felt

4504 Personaleforening Belgb

Som regel er der flere medarbejdere, der betaler til personaleforeningen, og
belgbet er som oftest det samme for alle disse medarbejdere.

For at lette arbejdet med traekket til personaleforeningen omfatter stamdatafilen
cSpayst.kom to lgngrupper — Person T (personaleforening funktionaerer) og
Person t (personaleforening timelgnnede), hvor lgnart 4504,
Personaleforening allerede er angivet som en lgnlinje.

Eftersom lgnart 4504, Personaleforening allerede er angivet som en lgnlinje
pa de to lgngrupper, skal der med andre ord kun angives et belgb i feltet Belgb
pa den pagaeldende lgnlinje pa lgngruppen. Dette gares under
Lan/Tilpasning/Opseetning/Lgngrupper.

Personalekgb

Safremt en medarbejder skal traekkes for et personalekgb, gares dette ved hjzelp
af falgende lgnart:

Lonart Navn Felt

4507 Personalekgb Belagb

Lenarten registreres som en lgnlinje direkte pa medarbejderen under
Logn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.

Personligt tilleeg

Til udbetaling af personligt tilleeg anvendes fglgende Ignart:

Lonart Navn Felt

1361 Personligt tilleeg Antal og Sats

Eftersom antallet af tilleeg varierer fra lgnperiode til lgnperiode, foregar
indtastningen som regel via lgnkladden under Len/Dagligt eller direkte pa
medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer.

Satsen eaendres f.eks. under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Satser.
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Provision

Safremt der skal udbetales provision til en medarbejder, anvendes en af de
folgende lgnarter:

Lonart Navn Felt

1401 Provision 1 Antal og Sats, eller Belgb
1402 Provision 2 Antal og Sats, eller Belgb
1403 Provision 3 Antal og Sats, eller Belgb

Standardlgnopsaetningen omfatter tre lgnarter til inddatering af provision. Dette
er der ikke anden grund til end, at der tillige er tre lgnarter til manedslgn,
timelgn, pension mv.

Lenarten angives som en lgnlinje direkte pd medarbejderen under
Lan/Kartotek/Linjer eller via Ignkladden under Lgn/Dagligt. Der kan enten
angives et belgb eller et antal gange en sats, eftersom alle tre felter er dbne for

indtastning.
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R

Refusion af udlaeg

Har medarbejderen haft et udlaeg, som refunderes i forbindelse med den
farstkommende lgnkgrsel, geres dette pa felgende lgnart:

Legnart Navn Felt

4301 Refusion af udleeg Belgb

Lanarten registreres som en lgnlinje direkte p& medarbejderen under
Lagn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.

Bemeerk

I forbindelse med inddatering af lgnlinjen enten direkte pa medarbejderen eller
via lgnkladden kan der i felterne Konto og/eller Modkonto angives en
kontering, der passer til det pageeldende udlaeg. Dette betyder, at der ikke
ngdvendigvis skal oprettes en ny lgnart hver gang, der er tale om en ny type
udlaeg, der gnskes konteret pa en speciel made.

Rejsegodtggarelse

Safremt en medarbejder har merudgifter til kost, logi og smaforngdenheder i
forbindelse med rejser for virksomheden, kan der udbetales skattefri
rejsegodtggrelse. Det er en betingelse, at rejsen har varet minimum 24 timer, og
at medarbejderen har haft en overnatning.

Til udbetaling af skattefri rejsegodtggrelse anvendes fglgende lgnart:

Lognart Navn Felt
4299 Tilleeg for ophold i udlandet Antal og Sats, eller Belgb

Lenarten angives som en lgnlinje direkte pd medarbejderen under
Lagn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.

For yderligere oplysninger om skattefri rejsegodtggrelse henvises der til SKAT’s
hjemmeside pa www.skat.dk.
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S

Saldoliste

Len/Rapporter/Saldoliste bruges til genudskrivning af gamle lgnjournaler pa en eller flere
medarbejder pa en gang.

| nedenstaende prompt oplyses den gnskede periode og samtidig veelges det, om
lgnjournalen skal udskrives som en totalliste, om der kun skal udskrives poster, om linjer
uden belgb skal udelades samt om der kun skal vises en oversigt pa lgnarter.

# | Len journal (23]
Udskriv kun totalliste [] f Annuller J

Kun med poster [7]

IUdelad linjer uden beleb

Kun oversigt pa lenarer

Satser

Der kan i lsnmodulet angives satser - f.eks. timesatser, overtidssatser, diverse
tilleeg, satser for kgrselsgodtgarelse mv. - pa tre niveauer:

e Generelle satser
e Gruppesatser

e Medarbejdersatser

Inddatering af satser

Selve inddateringen og vedligeholdelsen af satser foregar under
Lon/Tilpasning/Opsatning/Satser.

Skeermbilledet til inddatering af satser er delt op, s& de generelle satser
inddateres i feltet Sats direkte pa lgnarterne i den gverste blok, hvorimod bade
medarbejder- og gruppesatser inddateres i det tilsvarende felt i den nederste
blok.

Satser er imidlertid ikke kun satser, der inddateres direkte pa den enkelte lgnart,
medarbejder eller lsngruppe, men kan ogsa vaere satser, der hentes fra en
satskode. Dette er f.eks. tilfaeldet med traekprocenten, der er angivet pa den
enkelte medarbejder, og ATP-satser, der er opbygget med trinvise satser og
afhaenger af antal timer. Til dette formal anvendes feltet Satskode.

Inddatering af medarbejdersatser

Medarbejdersatser kan selvfglgelig angives pa den enkelte medarbejder under
Lan/Kartotek/Opseaetning/Satser.

LON FRAATIL A
Side 225 af 269



uonesodio) 1JosoudIN 0TOZ @ 1ybruAdo)

Eftersom det er en smule langsommeligt at skulle gare det pa den enkelte
medarbejder, anbefales det at ggre brug af menupunkterne Tilfgj
medarbejdere og Masseopdatering under
Lan/Tilpasning/Opseaetning/Satser. Menupunktet Tilfg] medarbejdere
anvendes til at udveelge og tilfgje relevante medarbejdere i den nederst blok, og
menupunktet Masseopdatering anvendes til angivelse af satser (eller
satskoder) pa de forskellige medarbejdere.

Skal der f.eks. inddateres medarbejdersatser pa lgnart 1201, Timelgn 1, kan
dette med fordel forega pa fglgende made:

Placer markgren pa lgnart 1201

Aktiver menupunktet Tilfgj medarbejdere

Angiv en evt. afgreensning, og Godkend

Aktiver herefter menupunktet Masseopdatering

a k0N PRF

Herved fremkommer der en prompt, hvor der kan veaelges mellem
masseopdatering af fglgende felter:

- Satskode
- Sats
- Fra lgnart/faktor/tilleeg

Veelges Satskode, opdateres feltet Satskode med en naermere defineret
satskode; veelges Sats, opdateres feltet Sats med en angivet sats, og
veelges Fra lgnart/faktor/tillaeg, opdateres felterne Fra art, Faktor og
Tillaeg med nummeret pa en angivet lgnart, hvorfra satsen hentes og
under Ignberegningen ganges med den angivne faktor og forhgjes med et
evt. angivet tilleeg.

6. Der godkendes, hvorefter der fremkommer en ny prompt til angivelse af
satskoden, satsen eller Lgnart/Faktor/Tilleeg.

7. Der godkendes, hvorefter der kan angives en evt. afgreensning pa f.eks.
medarbejderne.

Satshierarkiet

Nar det gaelder satser, er der selvfglgelig et hierarki. Hierarkiet har stor
betydning i forbindelse med sggning efter satserne, nar det geelder inddatering
af lgnlinjer i f.eks. lgnkladden.

Inddateres der f.eks. en lgnlinje med lgnart 1201, Timelgn 1 p& en medarbejder,
hvor beregningen af belgbet er baseret p& antal x sats, er hierarkiet fglgende:

e Medarbejdersats

e Gruppesats

e Generel sats

Dette betyder, at systemet fagrst forsgger at finde en sats inddateret direkte pa
den pageeldende lgnart. Lykkes det ikke, sgges der videre efter en gruppesats pa
en lgngruppe, som medarbejderen er knyttet til. Lykkes det heller ikke, vil en
evt. generel sats angivet pa lgnarten blive overfgrt og anvendt.
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Inddateres der derimod en lgnlinje med Ignart 1201, Timelgn 1 pa en lgngruppe,
er hierarkiet fglgende:

e Gruppesats
e Generel sats

Dette betyder, at systemet farst forsgger at finde en sats angivet pa den aktuelle
lengruppe. Lykkes det ikke, vil en evt. sats angivet direkte pa lgnarten blive
anvendt.

Det betyder imidlertid ogsa, at selvom der er angivet en sats pa en eller flere
medarbejdere, der er knyttet til den enkelte lgngruppe, vil disse satser aldrig
blive anvendt, sa leenge lgnlinjen er registreret pa en lgngruppe.

Skattekort

Safremt der af en eller anden grund, ikke kan downloades eSkattekort fra
SKAT’s hjemmeside, men man kun kan se oplysningerne pa hjemmesiden kan
medarbejderens traekprocent, dagsfradrag og periodefradrag inddateres
manuelt, sa de korrekte skatte satser bliver benyttet i lanberegningen.

For yderligere oplysninger omkring eSkattekort henvises der til afsnittet
eSkattekort.

Manuel indtastning af skatteoplysninger

Den manuelle indtastning af medarbejdernes treekprocent, dagsfradrag og
periodefradrag foregar pa de faglgende tre satskoder:

Satskode | Navn

3001 Treekprocent

3002 Dagsfradrag

3003 Periodefradrag
3004 Ekstra treekprocent
3005 Frikort rest

Far de nye skatteoplysninger indtastes, anbefales det at klarggre lgsnmodulet —
dvs. seette en slutdato pa evt. allerede eksisterende skatteoplysninger. Dette
gares hurtigst pa falgende made:

1. Gatil Len/Periodisk/Medarbejderparametre/Kolonner

2. | gverste blok kan der veelges mellem typerne Teelleveerk og Satskode. |
forbindelse med indtastning af skatteoplysninger saettes typen til
Satskode pa alle tre linjer, og i feltet Nummer angives nummeret pa de
tre satskoder (3001, 3002 og 3003).

| feltet Dato angives startdatoen for de nye skatteoplysningers
gyldighed.

3. Skift til den nederste blok, hvor evt. gamle skatteoplysninger vises.
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4. For aendring af f.eks. Traekprocenten placeres markgren i kolonnen med
traekprocenter.

5. For at fa sat en slutdato pa evt. gamle skatteoplysninger og samtidig fa
tilfgjet en standardtreekprocent pa 60 %, aktiveres menupunktet
AEndring.

6. Herefter kan der frit afgraenses pa et interval af medarbejdernumre.
Dette kan f.eks. veere relevant i virksomheder, hvor de timelgnnede
handteres af en lgnningsbogholder og funktionaererne af en anden
lgnningsbogholder.

7. Efter godkendelse af evt. afgreensninger promptes der for den veerdi,
treekprocenten gnskes sendret til, f.eks. 60,00 - eftersom der skal
traekkes 60 % i skat pa medarbejdere, der ikke foreligger et skattekort
pa.

8. For eendring af Dagsfradraget placeres markgren i kolonnen med
dagsfradrag

9. Menupunktet ££ndring aktiveres endnu engang, hvorefter der igen frit
kan afgraenses pa et interval af medarbejdernumre

10. Efter angivelse af evt. afgreensninger promptes der for den veerdi,
dagsfradraget gnskes aendret til, f.eks. 0,00, og der godkendes.

11. For eendring af Periodefradraget placeres markgren i kolonnen med
periodefradrag

12. Menupunktet A£ndring aktiveres en sidste gang, hvorefter der endnu
engang frit kan afgraenses pa et interval af medarbejdernumre

13. Efter godkendelse af evt. afgreensninger promptes der for en veerdi,
periodefradraget gnskes aendret til, f.eks. 0,00, og der godkendes en
sidste gang.

De tre kolonner er nu klar til indtastning af de nye skatteoplysninger. Dette
gares ligeledes i den nederste blok ved ganske enkelt at indtaste:

e medarbejderens traekprocent i kolonnen for treekprocent

e dagsfradrag i kolonnen for dagsfradrag

e periodefradraget i kolonnen for periodefradrag

Bemeerk

Der gores opmaerksom pa, at der i kolonnen med periodefradraget angives et
manedsfradrag pa de manedslgnnede medarbejdere, pa de 14-dagslgnnede
medarbejdere angives et 14-dags fradrag osv.

Skurtilleeg
Til udbetaling af skurtilleeg anvendes fglgende lgnart:
Lonart Navn Felt
1353 Skurtilleeg Antal og Sats

Eftersom antallet af tillaeg varierer fra lgnperiode til lgnperiode, foregar
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indtastningen som regel via lgnkladden under Len/Dagligt eller direkte pa
medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer.

Satsen eaendres f.eks. under Lgn/Tilpasning/Opsatning/Satser.

Smudstillaeg
Til udbetaling af smudstilleeg anvendes fglgende lgnart:
Lonart Navn Felt
1351 Smudstilleeg Antal og Sats

Eftersom antallet af tillaeg varierer fra lgnperiode til lgnperiode, foregar
indtastningen som oftest via lgnkladden under Len/Dagligt eller direkte pa
medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer.

Satsen andres f.eks. under Lgn/Tilpasning/Opseaetning/Satser.

Standard medarbejder

Standard medarbejdere eller skabelon medarbejdere har et formal, nemlig at

lette arb

ejdet med at oprette nye medarbejdere.

Oprettelse af standard medarbejder.
En standard medarbejder oprettes stort set som en almindelig lsnmedarbejder:

1.

2.

Ga til Len/Kartotek
Angiv fglgende oplysninger:

Medarbejder

| feltet angives standard medarbejderens nummer. Oprettes der f.eks.
en standard medarbejder, der gnskes benyttet i forbindelse med
oprettelse af funktionaerer, kunne "nummeret” f.eks. veere StdFunk.

Navn

| feltet angives en forklarende tekst. | forbindelse med oprettelse af
f.eks. en standard funktionaer kunne navnet veere Standard
funktionaer.

Der skiftes til fanen Lgnopl.

Herved promptes der for, om medarbejderen gnskes knyttet til
lsnmodulet. Der svares Ja, hvorefter oprettelsen af standard
medarbejderen fortseetter.

Pa fanen Lgnopl markeres feltet Standard, der indikerer at der er tale
om en standard medarbejder, og helt automatisk markeres feltet
Speerret, sa der ikke foretages lgnberegninger pa standard
medarbejderen.
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6. Derudover kan fglgende oplysninger med fordel angives:

Kalender

| feltet angives den kalender, der gnskes anvendt pa den pageeldende
medarbejder. Kalenderen anvendes til beregning af periodens normtimer
i perioden, der pa funktioneerer anvendes til beregning af ATP-bidraget.

Lgnseddel

| feltet angives den lgnseddel, der gnskes foreslaet pa de nye
medarbejdere, der gnskes oprettet p& baggrund af standard
medarbejderen - f.eks. Funktionaer.

Finans
Safremt der anvendes gruppekontering, kan en evt. konteringsgruppe
angives i feltet.

Termin

| feltet angives lgnperioden, der gnskes foresldet som lgnperiode pa de
nye medarbejdere, der oprettes pa baggrund af den pagaeldende
standard medarbejder — f.eks. Maneder.

7. Efter angivelse af disse oplysninger kan der med fordel angives faste
Ienlinjer, som f.eks. manedslgn mv. pa standard medarbejderen.
Eftersom lgnnens stgrrelse varierer fra medarbejder til medarbejder,
angives lgnarten som en lgnlinje uden belgb. Evt. faste lgnlinjer
inddateres ved at aktivere menupunktet Linjer.

8. Nye medarbejdere skal som oftest knyttes til en lang reekke lgngruppe,
hvorfor det anbefales at knytte standard medarbejderen til de geengse
lengrupper. | forbindelse med en standard funktionser kunne det f.eks.
veere fglgende lgngrupper:

ATP f

Feriedage

Feriepenge (ogsa selvom feriepengene til funktionaerer ikke gnskes
bogfart)

Funktioneer

Overfgrsel

Udover disse lgngrupper, kan der selvfglgelig komme flere og andre
lengrupper pa tale.

Statistik, oprettelse af

Lan/Tilpasning/Statistik her er mulighed for at definere egne statistikker.
Statistikkerne er primeert baseret pad udtraek af oplysninger fra lgnarter og
teelleveerker, hvorfor der kun er begraenset adgang til direkte medarbejder felter.

Nar lgnsystemet tages i brug, er der ikke pa forhand oprettet statistikker. Dette
skyldes at tanken bag statistikkerne er, at den enkelte virksomhed frit skal
kunne oprette statistikker, der passer til lige praecis den virksomhed.

Ved oprettelse af statistikker er fremgangsmaden som falger:
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- Statistikken tildeles et navn
- Statistikkens kolonner defineres
- Statistikken gemmes

Safremt der eendres pa en allerede eksisterende lgnstatistik, skal denne
efterfalgende gemmes far eendringerne slar igennem. Der promptes i den
forbindelse for, om den eksisterende statistik skal overskrives, eller om
statistikken gnskes gemt som en ny statistik.

Udskriften af lgnstatistikkerne foregar under Len/Rapporter/Statistik, hvor
der selvfglgelig er mulighed for at udskrive statistikken til printer, men ogsa at
generere kommafiler og tekstfiler.

Lonstatistikkerne kan med fordel anvendes til afstemning af lgnnen, idet der i
forbindelse med udskrift af statistikken kan genereres subtotaler og totaler pa
f.eks. afdelingsniveau.

Skeermbilledet til oprettelse og vedligeholdelse af statistikker bestar af fglgende felter:

Statistik

Af feltet fremgar navnet pa statistikken. Ved oprettelse af nye statistikker, skal disse farst
og fremmest tildeles et navn. Dette ggres ved at aktivere menupunktet Opret og angive det
gnskede navn.

Det anbefales at tildele statistikkerne et sigende navn, eftersom det letter arbejdet med at
finde den rigtige statistik, nar denne a@nskes hentet frem.

Papir
| feltet veelges det papirformat, der gnskes foreslaet ved udskrift af statistikken. Der er
udelukkende tale om et forslag, hvorfor papirformatet frit kan aendres pa udskriftstidspunktet.

CPI

| feltet veelges den skriftstarrelse, der gnskes foreslaet ved udskrift af statistikken. Der er
udelukkende tale om et forslag, hvorfor skriftstarrelsen selvfelgelig kan eendres pa
udskriftstidspunktet.

LPI

| feltet veaelges den linjeafstand, der gnskes foreslaet ved udskrift af statistikken. Der er
udelukkende tale om et forslag, hvorfor linjeafstanden frit kan endres pa
udskriftstidspunktet.

Kolonne

| feltet tildeles der automatisk et fortlgbende kolonne nummer, der primaert anvendes til at
styre kolonnernes raekkefglge i den aktuelle statistik. Desuden anvendes kolonne nummeret
pa linjer, hvor typen er Beregning, til angivelse af, hvilke kolonner, der skal indga i den
aktuelle beregning.

Type
| feltet kan der frit veelges mellem faglgende typer:

« Nummer (medarbejderens nummer)
* Navn (medarbejderens navn)

¢ CPR (medarbejderens CPR-nummer)
o Teelleveerk

e Lgnart antal

e Lagnart Belgb

* Beregning
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En oversigt over de forskellige typer fremkommer med Alt+H.

Der gares opmeerksom p4, at der ved valg af typerne Teelleveerk, Legnart antal og Lanart
Belgb skal angives et nummer pa teelleveerket eller Ignarten i feltet Nummer.

Nummer
Safremt der i feltet Type er valgt enten Teellevaerk, Lgnart antal eller Lanart Belgb, skal
nummeret pa teellevaerket eller lanarten angives i dette felt.

Med Alt+H fremkommer der en oversigt over lgnarter eller teellevaerker.

Der gares opmaerksom p4, at feltet kun er abent for indtastning safremt typen er en af de
ovennaevnte typer.

Navn
| feltet angives teksten, der gnskes anvendt som kolonne overskrift.

Udskriv
| feltet angives det, om kolonnen skal udskrives eller ej. Som standard star kolonnen til at
blive udskrevet.

Enhed
| feltet kan der angives, om et evt. belgb skal udskrives i hele kroner eller i tusinde kroner.
Safremt feltet ikke udfyldes, vil hele belgbet inkl. decimaler blive udskrevet.

Lengde

| feltet angives kolonnens leengde, nar denne udskrives. Med Alt+H kan feltet formateres,
dvs. der kan angives hvorvidt evt. decimaler gnskes udskrevet, om feltet gnskes hgjrestillet,
venstrestillet eller centreret, om der gnskes udskrevet decimaler mv.

Beregning
Safremt typen i feltet Type er sat til Beregning, kan der med Alt+H hentes en oversigt over
de forskellige beregninger. Der er mulighed for at vaelge mellem fglgende beregninger:

o H1-#2
. HL+#2

o HL+ . +H#2

. HL*#2

. H1I#2

o HLI#2%

o (HL-H)M2 %
o (HL-H#)ML %

Der ggres opmaerksom pd, at der ved typen Beregning skal angives numre pa de to
kolonner, der skal indga i beregningen i felterne #1 og #2.

#1
| feltet angives nummeret pa den fagrste kolonne i statistikken, der skal indga i
beregningen.

Feltet er kun &bent for indtastning, safremt feltet Type er sat til Beregning.
#2
| feltet angives nummeret pa den anden kolonne i statistikken, der skal indga i

beregningen.

Feltet er kun &bent for indtastning, safremt feltet Type er sat til Beregning.
Til Statistik er der knyttet falgende menupunkter:
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Opret
Menupunktet Opret anvendes til oprettelse af en ny statistik, dvs. tildeling af et navn til en ny
statistik.

Efter godkendelse af navnet, foretages den egentlige opsaetning af diverse kolonner i
statistikken.

Gem
Menupunktet Gem aktiveres for at gemme en nyoprettet statistik, men ogsa til at gemme evt.
aendringer til eksisterende statistikker, idet disse aendringer ellers ikke slar igennem.

Safremt der er tale om aendringer til en eksisterende statistik, promptes der for om den
eksisterende statistik skal overskrives, eller om statistikken gnskes gemt som en ny statistik.

Hent
Menupunktet Hent anvendes til at skifte til en anden statistik.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt over de oprettede statistikker,
hvortil der er knyttet falgende menupunkter:

Statistik, udskriv

Lagn/Rapporter/Statistik anvendes til udskrift af en statistik, oprettet under
Len/Tilpasning/Statistik, hvor selve vedligeholdelsen af statistikken ligeledes foregar.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer skeermbilledet Lgnstatistik, der er delt i to
blokke, hvor den farste blok omfatter de mere generelle oplysninger om statistikken og den
anden blok omfatter selve statistikopseetningen.

Den fgrste blok indeholder fglgende felter:

Statistik

Af felterne fremgar nummeret og navnet pa den valgte statistik. Der skiftes til en anden
statistik ved at aktivere menupunktet Hent.

Forside

| feltet angives det hvorvidt der gnskes udskrevet en forside med diverse firmaoplysninger
(f.eks. firmanavn, adresse og CPR-nummer), nar statistikken udskrives.

Skip 0
| feltet angives det, hvorvidt medarbejdere med en saldo pa 0,00 gnskes udskrevet.
Papir

Af feltet fremgar det forslag til papirformat, der blev angivet ved oprettelse af statistikken.
Forslaget kan frit a&endres.

CPI

Af feltet fremgar det forslag til skriftstarrelse, der blev angivet ved oprettelse af statistikken.
Forslaget kan frit aendres.

LPI
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Af feltet fremgar det forslag til linjeafstand, der blev angivet ved oprettelse af statistikken.
Forslaget kan frit a&endres.

Den anden blok omfatter selve opsaetningen af statistikken, og bestar af fglgende felter:
Type
Af feltet fremgar den valgte type, f.eks.:

- Nummer (medarbejderens nummer)

- Navn (medarbejderens navn)

- CPR (medarbejderens CPR-nummer)

- Teelleveerk

- Legnart antal

- Lonart Belgb

- Beregning

Navn
Af feltet fremgar den angivne kolonne overskrift.

Udskriv
Af feltet fremgar det om den aktuelle kolonne gnskes udskrevet. Feltet kan frit zendres.
Enhed

Af feltet fremgar det om den aktuelle kolonnes belgb gnskes udskrevet i hele kroner eller i
tusinde kroner. Feltet kan frit sendres.

Safremt feltet ikke udfyldes, vil hele belgbet incl. decimaler blive udskrevet.
Leengde

Af feltet fremgar den aktuelle kolonnes laengde. Feltet kan frit sendres.

Fra

Pa alle linjer, hvor typen er enten Lgnart antal, Lanart belgb eller Tzellevaerk skal der
angives en startdato for perioden, der ghskes omfattet af statistikken.

Til

Pa alle linjer, hvor typen er enten Lgnart antal, Lanart belgb eller Tzellevaerk skal der
angives en slutdato for perioden, der gnskes omfattet af statistikken.

Til statistikken er der knyttet folgende menupunkter:
Menupunkter

Statistik
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Menupunktet Statistik anvendes til udskrift af statistikken til printer, skeerm mv.
Kommafil

Menupunktet Kommafil anvendes til udskrift af statistikken til en kommafil.
Efter aktivering af menupunktet promptes der for stiangivelse og filnavn.
Tekstfil

Menupunktet Tekstfil anvendes til udskrift af statistikken til en fast formateret tekstfil uden
overskrifter mv.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for stiangivelse og filnavn.
Hent
Menupunktet Hent anvendes til at hente en tidligere gemt statistik.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt over de oprettede statistikker,
hvortil der er knyttet falgende menupunkter:

Ny periode

Menupunktet Ny periode anvendes til at angive en til- og fra dato ud for alle relevante linjer i
lgnstatistikken. P& den made slipper man for manuelt, at udfylde de forskellige
datointervaller i statistikken med samme periode.

StrukturStatistik

Alle virksomheder p& DA-omradet, der beskaeftiger lanmodtagere, skal deltage i
StrukturStatistikken.

Indberetningspligten omfatter i praksis alle virksomheder med 2 eller flere
ansatte (opgjort efter Erhvervsregisterets stgrrelseskode).

Deltagerenheden afgraenses til virksomhedens CVR-nr., sdledes at
indberetningspligten omfatter samtlige medarbejdere pa alle arbejdssteder pa
det pageeldende CVR-nr. Hvis et arbejdssted figurerer som medlem hos en
arbejdsgiverorganisation, men medlemskabet ikke omfatter det juridiske CVR-
nr., vil der ikke skulle indberettes pa sddanne arbejdssteder, da
deltagerregistreringen er baseret pa CVR-nr. Indberetningen skal i stedet
foretages direkte til Danmarks Statistik.

Opseaet DA/DS statistik pa medarbejderen

Efter aktivering af menupunktet Lgn/Kartotek/Opsaetning/DA/DS statistik fremkommer
skeermbilledet DA/DS statistikkoder, der benyttes til oprettelse og vedligeholdelse af
medarbejderens personoplysninger og arbejdsstedskoder. Oplysningerne anvendes i
forbindelse med lgnstatistikker til Dansk Arbejdsgiverforening og Danmarks Statistik samt til
elndkomst.

Skeermbilledet er opdelt i to blokke, hvor den fagrste anvendes til inddatering af
medarbejderens personoplysninger, og den anden anvendes til inddatering af
medarbejderens arbejdsstedskoder.
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P

3] DA/DS statistikkoder (Medarbejder: SSK) =a ich =<
Fra Til Typ  Kode Tekst -
» » I - ,
01/08-07 200 1 = Genveje »
01/0807 | 300 411400
01/08-07 | 350 441500
01/08-07 | | 400 9
01/08-07 600 3700
01/08-07 | 610 2500
01/08-07 620 100
01/08-07 700 1
01/08-07 800 4 3
.
] Anszettelse i virksomheden lkke tidsbegraenset
Fra Ti DA DS Abejdssted -
01/08-07 1 1Frydenlunds Allé 6 N
x
*

Den farste blok bestar af falgende felter:
Fra

| feltet angives en startdato for den aktuelle personoplysnings gyldighed. Som oftest vil
datoen veere medarbejderens anseaettelsesdato.

Til

| feltet angives en evt. slutdato for den aktuelle personoplysnings gyldighed. Som oftest vil
datoen veere medarbejderens fratreedelsesdato.

Feltet skal selvfglgelig kun udfyldes, s&fremt medarbejderen enten er fratradt, eller der er
skiftet til en ny kode. Dette geelder personoplysning type 200, 400 og 600, eftersom DA og
DS forlanger historik’ og en fornyet opteelling, nar det geelder diverse lgnoplysninger.

Der ggres opmeaerksom pa, at der ved fratreedelse af en medarbejder under Fratraedelse

promptes for, om fratreedelsesdatoen gnskes opdateret i feltet Til pa bade
personoplysninger og arbejdssteder.

Type

| feltet angives nummeret pa selve personoplysnings typen, f.eks. 100 for Anszettelse i
virksomheden.

Med Alt+H hentes en oversigt over personoplysningerne frem.

Kode
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| feltet angives den relevante kode til den angivne personoplysnings type. | forbindelse med
type 100 kunne koden f.eks. veere 1 for Ikke tidsbegreenset ansaettelse.

Med Alt+H fremkommer der en oversigt over mulige koder.
Tekst

| feltet angives evt. en uddybende tekst til registreringen.
Den anden blok bestar af falgende felter:

Fra

| feltet angives datoen fra hvilken medarbejderen har veeret tilknyttet det aktuelle
arbejdssted.

Til

| feltet angives evt. datoen til og med hvilken medarbejderen har veeret tilknyttet det aktuelle
arbejdssted.

DA

| feltet angives koden for det aktuelle arbejdssted. Der gagres opmeerksom pa, at den samme
kode skal angives i felterne DA og DS. Safremt arbejdsstedskoden ikke er kendt, kontaktes
Danmarks Statistik.

DS

| feltet angives koden for det aktuelle arbejdssted. Koden er den samme som angivet i feltet
DA.

Arbejdssted
| feltet vises arbejdsstedets adresse automatisk, nér felterne DA og DS er udfyldt.

Menupunkt til DA/DS statistik

Kopiering
Menupunktet Kopiering anvendes til kopiering af DA/DS statistikoplysninger fra en
medarbejder til en eller flere andre medarbejdere.

Efter aktivering af menupunktet Kopiering fremkommer afgreensningsboksen Kopier TIL
falgende medarbejdere, hvor der afgraenses pa de medarbejdere, som DA/DS
oplysningerne gnskes kopieret til.

Efter angivelse af en evt. afgreensning godkendes der, hvorefter der fremkommer en prompt
med fglgende felter:
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]

@verst angives hvilke oplysninger, som skal kopieres
Nederst angives medarbejdere, der skal kopieres til

Kopieringen omfatter

Personoplysninger:
Abejdssteder:

Angiv behandling af datofelter

Angivet
Fra: Anszettelse
Ti: [Fratreedeise J] B4

Farst og fremmest tages der stilling til, hvilke oplysninger, der gnskes kopieret:
« Personoplysninger
« Arbejdssteder

Efterfelgende tages der stilling til, hvilken Fra- og Til-dato, der gnskes stemplet pa
personoplysningerne og/eller arbejdssteds oplysningerne.

| feltet Fra kan der veelges mellem:

« Samme (samme dato som pa medarbejderen, der kopieres oplysninger fra)
* Anseettelse (den aktuelle medarbejders anseettelsesdato)
» Systemdato (systemdatoen)
« Angivet (datoen angives i feltet Angivet)

| feltet Til kan der veelges mellem:

« Samme (samme dato som p& medarbejderen, der kopieres oplysninger fra)
« Fratreedelse (den aktuelle medarbejders evt. fratreedelsesdato)
« Systemdato (systemdatoen)

< Angivet (datoen angives i feltet Angivet)

Efter godkendelse af disse angivelser, fremkommer afgraensningsboksen Kopier FRA

falgende medarbejder:
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3] Kopier FRA folgende medarbejder ro] B /(s

Medabeider SIH [ [ oK ]

— Personoplysninger [ _ﬁrmu@
Type -

Kode

— Arbejdsstedsoplysninger
DAkode -
DS+kode

Efter angivelse af en evt. afgraeensning godkendes der, hvorefter der kvitteres med en
melding om, hvilke oplysninger, der er kopieret til hvilke medarbejdere.

For at danne statistik filen ga til Len/Periodisk/DA/DS Statistik

Der ggres opmeerksom pa at der tages udgangspunkt i Microsoft Dynamics ©
C5’s standard lgnopseetning, hvorfor der selvfglgelig kan forekomme andre eller
yderligere lgnarter og teelleveerker i egen opsaetning.

Opseaetning af lgnstatistikken for tidlgnnede.
I kolonnen Person skal angives fglgende typer:

100
200
300
350
400
700
800

Skift til neeste blok Lgn-individer og check at der fglgende opseetning:

Type Felt Type Fra Til Fra felt NB!
10 Belgb Teelleveerk | 9813 9814 Belgb
Antal Lgnart 1201 1203 Antal
Antal Lonart 1331 1335 Antal
Antal Lgnart ? Antal Ad 1
11 Belgb Teelleveerk | 9869 Belgb
13 Belgb Teelleveerk | 5111 Belgb
15 Belab Teelleveerk | 9819 9820 Belgb
22 Belgb Teelleveerk | 1809 Belgb
23 Belgb Lgnart 1381 Belgb
Belab Lonart 1391 1395 Belgb
Belab Lgnart 1801 Belgb
Belgb Lonart ? Belgb Ad 2
Antal Lgnart 1381 Antal
Antal Lonart 1391 1395 Antal
Antal Lgnart 1801 Antal

LON FRAATIL A
Side 239 af 269




uonesodio) 1JosoudIN 0TOZ @ 1ybruAdo)

Antal Lonart ? Antal Ad 2
24 Belgb Teelleveerk | 5161 5162 Belgb

Belab Teelleveerk | 5361 5362 Belgb

Belab Lgnart 1911 Belab
29 Belgb Teelleveerk | 5861 5862 Belgb

Belgb Lgnart 1951 Belgb
35 Belab Lanart 1339 Belab

Belgb Lonart 1351 1356 Belgb
36 Belgb Lgnart 1331 1335 Belgb

Antal Lanart 1331 1335 Antal
91 Belab Lonart ? Belab Ad 3
121 Belgb Teelleveerk | 2001 Belgb

Belgb Teelleveerk | 2007 Belgb

Belab Lonart 2201 2447 Belab
122 Belab Lonart 8001 Belab

Belgb Lgnart 8201 8447 Belgb
132 Belab Lonart 1371 Belab
210 Belab Teellevaerk | 6005 Belab

Antal Lonart 6221 Antal
232 Belgb Lgnart ? Belgb Ad 4
332 Belab Lonart ? Belab Ad 5
Ad 1,

Egne lgnarter til handtering af praesterede overtimer. Der er tale om de samme
lgnarter som benyttes i type 36.

Ad 2,

Egne lgnarter til fraveer i forbindelse med egen sygdom, bgrns sygdom, barsel,

ulykke og andet fraveer, hvortil der ydes betaling, herunder feriefridage,

bagrnefridage, omsorgsdage mv. Deltagelse i uddannelses- og kursusaktivitet
betragtes i denne sammenhaeng ikke som fraveer.

Fraveerstimerne skal ikke medtages i opggrelsen af de praesterede timer under

type 10.

Skal angives med bade antal og belgb.

Ad 3,

Egen lgnart til Bruttotreekordninger

Ad 4,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Kompensationsbetalinger
Ad 5,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Andet

Opseaetning af lgnstatistikken for fastlgnnede.

I kolonnen Person skal angives fglgende typer:

LGN FRAATIL A

Side 240 af 269




uonesodio) 1JosoudIN 0TOZ @ 1ybruAdo)

100
200
300
350
400
600
610
620
700
800

Skift til naeste blok Lgn-individer og check at der fglgende opsaetning:

Type Felt Type Fra Til Fra felt NB!
10 Belgb Teelleveerk 9813 9814 Belgb
11 Belab Teelleveerk 9869 Belgb
13 Belab Teelleveerk 5111 Belgb
15 Belgb Teelleveerk 9819 9820 Belgb
22 Belgb Teelleveerk 1809 Belgb
25 Belgb Lgnart 1901 1902 Belagb
Belgb Lagnart 4903 Belgb
26 Antal Teelleveerk 5146 Belgb
27 Belab Lagnart ? Belab Ad 1
Antal Lonart ? Antal Ad 1
29 Belgb Teelleveerk 5861 5862 Belgb
Belgb Lgnart 1951 Belgb
34 Belab Lanart 1391 1395
Antal Teelleveerk 5003
Antal Teelleveerk 5033
Antal Teelleveerk 5063 Ad 2
35 Belab Lonart 1339 Belgb
Belgb Lanart 1351 1356 Belgb
37 Belgb Lgnart ? Belgb Ad 3
Antal Lgnart ? Antal Ad 3
91 Belab Lonart ? Belab Ad 4
121 Belgb Teelleveerk 2001 Belgb
Belgb Teelleveerk 2007 Belgb
Belab Lonart 2201 2423 Belagb
122 Belgb Lagnart 8001 Belgb
Belgb Lagnart 8201 8423 Belgb
132 Belab Lanart 1371 Belgb
232 Belab Lonart ? Belgb Ad 5
332 Belgb Lanart ? Belgb Ad 6
Ad 1,

Egen lgnarter til fraveer med delvis eller ingen betaling. Feriedage uden betaling

medtages i type 26, mens fraveer med fuld betaling medtages i type 34.

Belgb

Belgb skal indberettes, hvis arbejdsgiveren yder en delvis betaling if. med

medarbejderens fraveer.
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Det kan f.eks. veere de tilfeelde, hvor medarbejderen kun far delvis lgn if. med
barsel o.l.

Fraveersdage

Antal fraveersdage skal altid indberettes, uanset om arbejdsgiveren yder ingen
eller delvis betaling til fraveersdagene (ekskl. dagene i type 26 og 34).

Ad 2,

Egne lgnarter til fraveer i forbindelse med egen sygdom, bgrns sygdom, barsel,
ulykke og andet fraveer, hvortil der ydes betaling, herunder feriefridage,
bgrnefridage, omsorgsdage mv. Deltagelse i uddannelses- og kursusaktivitet
betragtes i denne sammenhaeng ikke som fraveer.

Fraveerstimerne skal ikke medtages i opggrelsen af de preesterede timer under
type 10.

Skal angives med bade Antal og Belgb.

Ad 3,

Egne lgnarter til den samlede overtidsbetaling angives med Antal og Belgb.
Ad 4,

Egen lgnart til Bruttotreekordninger

Ad 5,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Kompensationsbetalinger

Ad 6,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Andet

Sygdom

Medarbejderes sygdom handteres ved hjeelp af falgende lgnarter:

Lognart Navn Felt
1381 Sygelgn Antal og Sats
1802 Sygedagpenge Antal og Sats

Lenarterne registreres som en lgnlinje direkte pa medarbejderen under
Lon/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.

Lgnart 1801, Sygedagpenge anvendes i forbindelse med medarbejders
sygdom, safremt sygefravaeret foregar efter 13. anseaettelsesuge og indtil 6. eller
9. anseettelsesmaned (afheengig af overenskomst). | den periode udbetales der
dagpengegodtggrelse, hvorfor Ignarten som standard er sat op med
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dagpengesatsen.

Lgnart 1381, Sygelgn anvendes i forbindelse med medarbejders sygdom,
safremt sygefraveeret finder sted efter 6 eller 9 maneders anseettelse (afheengig
af overenskomst).

Bemeerk
For yderligere oplysninger om godtggrelse i forbindelse med medarbejders
sygdom henvises til overenskomster, lokalaftaler mv.

Sygeferiepenge

Safremt en medarbejder, der ikke er berettiget til fuld len under sygdom, er
fraveerende i mere end tre dage, skal der ydes sygeferiepenge fra fgrste
sygedag. Sygeferiepengene beregnes pa baggrund af medarbejderens
saedvanlige lgn i de sidste fire uger fgr sygefraveeret eller som en fast sats pr.
dag (afheengig af overenskomst). Der er med andre ord tale om en manuel
beregning.

Beregningsgrundlaget for sygeferiepenge kan imidlertid ogsa vaere
sygedagpenge, der udbetales til medarbejderen i forbindelse med sygefraveer i
perioden efter den 13. ansaettelsesuge og indtil 6 eller 9 maneders ansaettelse
(afheengig af overenskomst).

Lobende inddatering af sygeferiepenge

Sygeferiepengene kan lgbende beregnes og inddateres, og dermed indgd i
beskatningsgrundlaget i forbindelse med den Igbende beskatning af feriepenge.

Til inddatering af sygeferiepengene anvendes fglgende lgnarter:

Lognart Navn Felt
5112 Ber. sygeferiepenge AM-pligt. Antal og Sats, eller Belgb
5113 Ber. sygeferiepenge AM-fri Antal og Sats, eller Belgb

Lgnart 5112, Ber. sygeferiepenge AM-pligt anvendes ved inddatering af
sygeferiepenge af sygelgn.

Lgnart 5113, Ber. sygeferiepenge AM-fri anvendes ved inddatering af
sygeferiepenge af sygedagpenge, der er AM-fri.

Selve inddateringen af sygeferiepengene foregar enten ved at angive en lgnlinje
med den relevante lgnarts nummer direkte p4 medarbejderen under
Lgn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.

Under Ignberegningen vil sygeferiepengene automatisk blive beskattet sammen
med de almindelige feriepenge.
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Inddatering af sygeferiepenge efter arets sidste lgnkarsel

Er arets sidste almindelige lgnkarsel opdateret, og er der ved en fejltagelse ikke
blevet beregnet og inddateret sygeferiepenge pa en eller flere medarbejdere,
ggres dette ved at anvende en af fglgende lgnarter:

Lgnart Navn Felt
5112 Ber. sygeferiepenge AM-pligt. Antal og Sats, eller Belgb
5113 Ber. sygeferiepenge, AM-fri Antal og Sats, eller Belgb

Lenarterne angives som en lgnlinje direkte pa medarbejderen under
Lan/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.

Bemeaerk

Dette er ogsa maden, sygeferiepenge handteres pa, nar de lgbende beregnes og
inddateres, men i modsaetning til normalt skal feltet Legnkgrsel pa lgnlinjen
saettes til Afr.ferie, da der ellers ikke sker en summering og beskatning af
sygeferiepengene.

For yderligere oplysninger om lgnkgrslen Afr.ferie henvises der til afsnittet
Beskatning af evt. sygeferiepenge og rest-S/H-penge.

Syge-S/H

Er en medarbejder, der ikke er berettiget til fuld lgn under sygdom, fraveerende i
mere end tre dage, ydes der udover sygeferiepenge ogsa syge-S/H-penge fra
forste sygedag. Syge-S/H beregnes ligesom feriepengene pa baggrund af
medarbejderens ssedvanlige lgn i de sidste fire uger far sygefraveeret eller som
fast sats afhaengig af overenskomst. Der er derfor tale om en manuel beregning.

Legbende inddatering af syge-S/H

Syge-S/H kan lgbende inddateres og indga i S/H-saldoen pa lige fod med de
almindelige S/H-penge.

Til inddatering af syge-S/H-pengene anvendes fglgende lgnart:

Lonart Navn Felt
5312 Beregnede syge-S/H Belgb

Inddateringen af syge-S/H-pengene foregar ved enten at angive en lgnlinje med
den pagaeldende lgnarts nummer direkte p& medarbejderen under
Lan/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.

I forbindelse med den almindelige lgnberegning vil syge-S/H-pengene blive
summeret pa de relevante teelleveerker.
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Inddatering af syge-S/H-penge efter arets sidste lgnkarsel

Skulle arets sidste almindelige lgnkarsel veere opdateret, og der fejlagtigt ikke er
blevet beregnet og inddateret syge-S/H-penge, kan dette stadig nas ved at
anvende fglgende Ignart:

Lonart Navn Felt

5312 Beregnede syge-S/H Belgb

Lenarten angives som en lgnlinje direkte pd medarbejderen under
Lan/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.

Bemeaerk

Dette er ogsa maden syge-S/H-pengene handteres pa, safremt de lgbende
beregnes og inddateres, men i modsaetning til normalt skal feltet Lankarsel pa
denne lgnlinje seettes til Afr.ferie, da der ellers ikke sker en summering og
beskatning af syge-S/H-pengene.

Der ggres endvidere opmaerksom pa, at dette er en ngdlgsning, hvorfor syge-
S/H-pengene beskattes sammen med evt. rest-S/H-penge og overfgres til det
kommende feriear, hvor de udbetales sammen med feriepengene.

Systemparametre

Systemparametrene under Lan/Tilpasning/Systemparametre bestar af et
systemnavn, der kobles sammen med en Ignart, et teelleveerk eller en satskode.
Den pageeldende lgnarts/teelleveerks/satskodes veerdi udskrives herefter pa
f.eks. feriekortene, feriepengeoversigten eller elndkomst. Der kan med andre
ord foretages en tilpasning af lgnopsaetningen, der slar igennem pa feriekortet,
uden at dette kraever en tilpasning af rapporten, der ligger til grund for
feriekortet.

Systemparametrene har ogsa en anden funktion i forbindelse med
medarbejderkartoteket, idet det er opsaetningen pa systemparametrene, der er
afggrende for, hvilke arsoplysninger og ferieoplysninger der vises pa fanerne
Arsopl og Ferieopl under Lan/Kartotek.

Systemparameterskeermbilledet

Skeermbilledet Systemparametre omfatter en oversigt over alle
systemnavnene i lgsnmodulet og bestar af falgende felter:

Systemnavn

| feltet vises de forskellige systemnavne, der er anvendt i rapporterne bag
feriekortet til bade timelgnnede og funktionaerer, feriepengeoversigten og
elndkomst.

Tilfgjer SKAT nye felter i eiIndkomst filen, betyder det ogsa tilfgjelse af nye
systemnavne. De nye systemnavne kreever programmering, men er der fgrst
foretaget en tilpasning af applikationen, oprettes de nye systemnavne ved hjeelp
af menupunktet Opret.
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Der ggres opmaerksom pa, at de 20 systemnavne (Med.Saldo 1-20) frit kan
anvendes til at f& vist valgfrie oplysninger pa fanerne Arsopl og Ferieopl under
Logn/Kartotek.

Medarbejder

| feltet angives det, hvorvidt en oplysning gnskes vist som en saldo pa enten
fanen Arsopl eller Ferieopl under Lgn/Kartotek. Der veelges derfor mellem
Arsopl eller Ferieopl. Forbliver feltet tomt, vises oplysningen ikke pa de to
faner.

Linje
| feltet angives et evt. nummer til styring af den raekkefglge, de forskellige
oplysninger gnskes vist i pa fanerne Arsopl og Ferieopl. Udfyldes feltet ikke,

vises oplysningerne i den raekkefglge, systemnavnene vises pa i dette
skeermbillede.

Type
| feltet angives det, hvorvidt en veerdi gnskes hentet fra:

e Et teelleveerk

e En lgnart

e En satskode

e Feltet Sats pa en lgnart.

Nummer
| feltet angives nummeret pa teellevaerket/lgnarten/satskoden.

Navn
| feltet vises navnet pa teellevaerket/lgnarten/satskoden.

Tekst
| feltet vises hjeelpeteksten til systemnavnet.

Systemparametre til feriekort og elndkomst

Benyttes af | Systemnavn Nummer Navn

Alm. Giro
Feriekort Ferie afholdt Teellevaerk 5144 5144 Forbrugte feriedage
Feriekort Ferie beregnet Teelleveerk 5113 5113 Beregnede feriepenge
Feriekort Ferie berettiget Teelleveerk 5111 5111 Ferieberettigende lgn
Feriekort Ferie br. grundl. Teelleveerk 5161 5162 Afregnede feriepenge
Feriekort Ferie bruttoskat Teelleveerk 9291 9291 AM-bidrag, feriepenge
Feriekort Ferie dg.e. 2/5 Teelleveerk 5147 5147 Afviklet feriedage efter 2/5
Feriekort Ferie dg. f. 2/5 Teellevaerk 5149 5149 Forbrugte feriedage far 2/5
Feriekort Ferie efter 2/5 Teelleveerk 5156 5156 Udb. af restferiep. efter 2/5
Feriekort Ferie feriedage Teelleveerk 5101 5101 Beregnede feriedage
Feriekort Ferie forbrugt Teelleveerk 5152 5152 Forbrugt feriepenge
Feriekort Ferie fradrag Teelleveerk 5176 5176 Fradrag feriepengeafr., Total
Feriekort Ferie for 2/5 Teelleveerk 5159 5159 Forbrugt feriepenge for 2/5
Feriekort Ferie Indeh. Teellevaerk
Feriekort Ferie Indeh. gr. Teelleveerk
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Feriekort Ferie Indeh. % Sats

Feriekort Ferie optjent Teelleveerk 5151 5151 Optjente feriepenge
Feriekort Ferie penge Teelleveerk 5119 5119 Beregnede feriepenge i alt
Feriekort Ferie penge nett. Teelleveerk 5174 5175 Afregnede FP, Netto
Feriekort Ferie restance Teelleveerk

Feriekort Ferie SH br. gr. Teellevaerk 5361 5362 Afregnede S/H

Feriekort Ferie SH br.skat Teellevaerk 9296 9296 AM-bidrag, S/H-penge
Feriekort Ferie SH forskud Teelleveaerk 5393 5393 Udbetaling S/H

Feriekort Ferie SH fradrag Teellevaerk

Feriekort Ferie SH netto Teellevaerk 5373 5374 Afregnede S/H, Netto
Feriekort Ferie SH opspar. Teelleveaerk 5312 5312 Beregnede S/H

Feriekort Ferie SH skat Teellevaerk 9298 9298 A-skat, S/H-penge
Feriekort Ferie SH traekgr. Teellevaerk 5371 5372 Treekgrundlag, SH afregnede
Feriekort Ferie skat Teelleveerk 9293 9293 A-skat, feriepenge
Feriekort Ferie sygepenge Teellevaerk 5112 5112 Beregnede sygeferiepenge
Feriekort Ferie traekgrundl. Teelleveaerk 5172 5173 Treekgrundlag — FP,
Feriekort Ferie udb.tilleeg Teelleveerk 5222 5222 U;jbeta-lt ferietillzeg
Feriekort Ferie udbetalt Teelleveerk 5153 5153 Udbetaling af feriepenge
Fratreedelse Fratr. A-skat 1 Teellevaerk 9906 9906 Beregnet A-skat
Fratreedelse Fratr. A-skat 2 Teelleveaerk 9916 9916 Beregnet A-skat
Fratreedelse Fratr. A-skat 3 Teelleveerk 9926 9926 Beregnet A-skat
Fratreedelse Fratr. b.skat 1 Teellevaerk 9907 9907 Beregnet AM-bidrag
Fratreedelse Fratr. b.skat 2 Teelleveerk 9917 9917 Beregnet AM-bidrag
Fratreedelse Fratr. b.skat 3 Teellevaerk 9927 9927 Beregnet AM-bidrag
Fratreedelse Fratr. bruttopct. Satskode 4011 4011 AM-bidrag procent, medarb.
Fratreedelse Fratr. bruttopl. Teelleveaerk 9941 9941 AM-bidragspligtig indkomst
Fratreedelse Fratr. dage 1 Teelleveaerk 9904 9904 Rest feriedage

Fratreedelse Fratr. dage 2 Teelleveerk 9914 9914 Opsparede feriedage
Fratreedelse Fratr. dage 3 Teelleveerk 9924 9924 Opsparede feriedage
Fratreedelse Fratr. DMP pct. Satskode

Fratreedelse Fratr. DMP1 Teelleveerk

Fratreedelse Fratr. DMP2 Teelleveerk

Fratreedelse Fratr. DMP3 Teelleveaerk

Fratreedelse Fratr. feriep. Teelleveerk 9940 9940 Total feriepenge til afregning
Fratreedelse Fratr. feriep.1 Teelleveaerk 9905 9905 Rest feriepenge
Fratreedelse Fratr. feriep.2 Teellevaerk 9915 9915 Opsparede feriepenge
Fratreedelse Fratr. feriep.3 Teelleveerk 9925 9925 Opsparede feriepenge
Fratreedelse Fratr. frikort Teelleveerk 9943 9943 Total anvendt frikort
Fratreedelse Fratr. indeh. Teelleveaerk

Fratreedelse Fratr. indeh. 2 Teelleveerk

Fratreedelse Fratr. indeh. 3 Teelleveerk

Fratreedelse Fratr. indeh. % Sats

Fratreedelse Fratr. netto 1 Teelleveerk 9908 9908 Beregnede netto feriepenge
Fratreedelse Fratr. netto 2 Teelleveaerk 9918 9918 Beregnede netto feriepenge
Fratreedelse Fratr. netto 3 Teellevaerk 9928 9928 Beregnede netto feriepenge
Fratreedelse Fratr. skattepl. Teelleveerk 9942 9942 A-skattepligtig indkomst
Fratreedelse Fratr. traekpct. Satskode 3001 3001 Treekprocent

Feriekort Treekbrutto Sats 5371 5372 AM-bidrag, S/H afregning

LGN FRAATIL A

Side 247 af 269




uonesodio) 1JosoudIN 0TOZ @ 1ybruAdo)

Feriekort Treekprocent Sats 5373 5374 A-skat, S/H afregning

Feriekort Ferie SP Teelleveerk

Feriekort Ferie SH seerfra. Teelleveerk

Feriekort Ferie SH SP Teelleveerk

Feriekort Forbr.rest dg Teelleveaerk 5444 5444 Forbrugte rest feriedage

Feriekort Forb.rest kr. Teellevaerk 5452 5452 Forbrugte rest feriepenge

Feriekort Ferie udbet.inde Teellevaerk 5691 5691 Udbet. Feriepenge indev. Ar

Feriekort Ferie afv. Indev Teelleveaerk 5692 5692 Afvikl. Feriedage indev. ar
Systemparametre til elndkomst

Systemnavn Navn pa S74 Type Nummer | Navn

S74 (13) Len mv. Teelleveerk | 9813 AM-bidragspligtig indkomst

S74 (14) Overfgrselsindkomster mv. Teelleveerk 9814 AM-fri indkomst

S74 (15) Indeholdt A-skat Teellevaerk 9815 A-skat i alt

S74 (16) Indeholdt AM-bidrag Teelleveaerk 9816 AM-bidrag i alt

S74 (19) Veerdi af fri bil Teelleveerk 9819 Veerdi fri bil

S74 (20) Veerdi af Teelleveerk 9820 Multimedieskat

S74 (21) Vae.r(-:li af"kc')st (.)g Io.gi Teelleveerk

S74 (36) B-indkomst Teelleveerk | 9836 B-indkomst incl. AM-bidrag

S74 (38) B-indkomst u/arb.m.bidrag Teelleveerk 9838 B-indkomst excl. AM-bidrag

S74 (39) Heedersgaver mv. Teelleveerk | 9839 Heedersgaver mv.

S74 (40) Naturalie ydelser fra fonde Satskode 30994 Uddeling fra

S74 (46) ATP-bidrag Teelleveerk 9846 ATPI—biarag .

S74 (48) Skattefri rejse og befordr. Teelleveerk | 9848 Skattefri rejse og befordring

S74 (50) Veerdi af fri helarsbolig Satskode 3091 Fri bolig

S74 (51) Veerdi af fri sommerbolig i Satskode 3094 Fri sommerbolig

S74 (52) Veerdi af fri lystbad Satskode 3095 Fri lystbad

S74 (53) Veerdi af fri TV-licens Satskode 3096 Fri TV/radio

S74 (60) Ydet personalelan Satskode 30991 Personalelan

S74 (61) Fri helarsbolig for direktar Satskode Koden er udgaet

S74 (62) Fri sommerbolig i udlandet Satskode 30993 Fri sommerbolig i udlandet

S74 (63) Frikort off. befordring Satskode 3090 Frikort off. befordring

S74 (64) Diverse belgb forskerstud. Teelleveerk | 9864 Diverse belgb (forskerstud.)

S74 (67) Yderligere oplysninger Satskode 3098 Yderligere oplysninger, S74

S74 (68) Kode Satskode 30990 Kode S74

S74 (69) Jubileeums- og fratreed.g. Teelleveerk | 9869 Jubileeums- og

S74 (70) Fratreedelsesgodtggrelse Teelleveerk 2596 IrDens.inIdB. fratreedelsesg.

S74 (71) Tingsgaver Teelleveerk 2592 Tingsgaver fratreedelsesg.

S74 (17) Indeholdt SP-bidrag Teelleveerk

S74 (71A) Tingsgaver — Jubileeumsg. Teelleveerk 2591 Tingsgaver jubileeumsgrat.

S74 (70A) Jubileeumsgodtggrelse Teelleveerk 2595 Pens.indb. jubileeumsgrat.

S74 (69A)

S74 (65) Afgiftsberigtiget aktielgn Teelleveerk | 9865 Afgiftsberigtiget aktielgn

Opsp. Opsparede feriefridage

F.fridage

Brutto indk. Brutto indkomst Teellevaerk | 9804 2$Iittomdkom3t inc. pens
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Legntimer Lgntimer Teellevaerk | 6010 Periodens lgntimer
Barsel udl Barselsudligningsfonds kode | Satskode 8070 Barselsudligningsordning
Fritvalg Fritvalgskonto Teelleveerk | 5873 Afregnede Fritvalgskonto
Brutto feriep Brutto feriepenge Teelleveerk 9805 Bruttoferiepengebelgb
S74 (22) Arb.g.adm. pensionsordning | Teelleveerk | 9822 Svensk pensionsordning
S74 (23) AM-bidrag af arb.g.adm.... Teelleveaerk 9823 AM-bidrag af svensk pension
S74 (54) Veerdi af fri telefon Teelleveaerk
S74 (66) Pc-ordning Teelleveerk | 9866 PC-ordning, medarb. andel
S74 (83) Antal sgdage for Teelleveerk | 9883 Sgdage
medarbejder
S74(55) Veerdi af andre
personalegoder
Sgdage
Til indberetning af sgdage anvendes fglgende lgnart:
Lognart Navn Felt
6021 Periodens sgdage Antal

Inddateringen af sgdagene foregar ved enten at angive en lgnlinje med den
pageeldende Ignarts nummer en oplysning om antal dage direkte pa
medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under

Lan/Dagligt.

Antallet af registrerede sgdage opsummeres pa teelleveerk 9883, Sgdage og
udskrives som en oplysning i felt 83 i elIndkomst filen.

Sggne-/helligdage
I forbindelse med sggne-/helligedage sasom skeertorsdag, langfredag, 2.
paskedag, 1. maj mv., hvor medarbejderen saedvanligvis ikke har mulighed for

at ga pa arbejde, ydes der som oftest en form for godtggrelse.

Til dette formal beregnes og hensaettes der lgbende S/H-penge - beregnet pa
baggrund af den S/H-berettigende lgn.

Beregning af S/H-penge
For lgbende at fa beregnet S/H-penge anvendes fglgende lgnart:

Lonart

Navn

Felt

5311

Beregnede S/H-penge

Sats

Eftersom der typisk skal beregnes S/H-penge for en reekke medarbejdere,
omfatter standardlgngrupperne under
Lan/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper en lgngruppe, hvor lgnarten er

LGN FRAATIL A

Side 249 af 269




uonesodio) 1JosoudIN 0TOZ @ 1ybruAdo)

angivet som en lgnlinje. Navnet pa lgngruppen er SH-penge, Beregnede S/H-
penge.

De medarbejdere, for hvem der skal beregnes S/H-penge, skal med andre ord
blot knyttes til den pageeldende lgngruppe. Dette ggres ved at aktivere
menupunktet Indseet.

Bemeerk
Satsen er som standard sat til 4,00 %, men kan til enhver tid eendres ved at
aktivere menupunktet Lagnlinjer og eendre veerdien i feltet Sats.

S/H-penge med maksimum

Safremt der gnskes udbetalt S/H-penge til medarbejderne, og der samtidig
gnskes et check pa, at medarbejderne ikke far udbetalt flere S/H-penge, end de
har optjent, anvendes fglgende lgnart:

Lonart Navn Felt

5392 S/H-penge M/maximum Antal og Sats, eller Belgb

For at lette arbejdet med udbetalingen af S/H-pengene omfatter
standardlgngrupperne under Lgn/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper en
lengruppe, hvor Ignarten er angivet som en raekke datostyrede lgnlinjer. Navnet
pa langruppen er SH m/max, S/H udbetaling m/maximum.

De medarbejdere, til hvem der skal udbetales S/H-penge m/maks., skal med
andre ord blot knyttes til den pageeldende lgngruppe. Dette ggres ved at
aktivere menupunktet Indseet.

Fordelen ved at angive lgnarten som datostyrede lgnlinjer p& en langruppe er
primeert, at det minimerer indtastningen af lgnlinjer i det daglige.

Typisk inddateres der lgnlinjer pa lgengruppen SH m/max for et helt ar i
forbindelse med klarggringen af lsnmodulet ved arsskifte, hvorfor det ikke er
ngdvendigt at huske, i hvilke lgnperioder der skal udbetales S/H-penge.

Lenlinjerne pd lengruppen SH m/max tager udgangspunkt i Dansk Industris
Overenskomst, hvorfor det kan veere ngdvendigt at foretage en aendring af f.eks.
satsen pa lgnlinjerne. Dette gares ved at aktivere menupunktet Lgnlinjer og
a&ndre veerdien i feltet Sats.

Bemeaerk

Der ggres opmaerksom pd, at der pa lgnlinjer omkring S/H-penge pa en
lengruppe skal angives en udbetalingsdato i feltet Dato, et interval pa 1 dag i
felterne Pr. og en dato svarende til udbetalingsdatoen i feltet Slutdato, da der
ellers sker en akkumulering af lgnlinjerne.

S/H-penge uden maksimum

@nskes der udbetalt S/H-penge til medarbejderne, uden hensyntagen til om
S/H-saldoen méaske gar i minus, anvendes faglgende lgnart:
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Lgnart Navn Felt

5391 S/H-penge U/maximum Antal og Sats, eller Belgb

Standardlgngrupperne under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Lgngrupper
omfatter en lgngruppe, hvor den ovennaevnte lgnart er angivet som en raekke
datostyrede lgnlinjer. Navnet pa lgngruppen er SH u/max, S/H udbetaling
u/maksimum.

De medarbejdere, der skal have udbetalt S/H-penge uden hensyntagen til, at
S/H-saldoen maske bliver negativ, skal med andre ord blot knyttes til
lengruppen SH u/max. Dette ggres ved at aktivere menupunktet Indsaet.

Ved at angive lgnarten som datostyrede lgnlinjer pa lgngruppen minimeres
indtastningen af lgnlinjer i det daglige. Endvidere er der den fordel forbundet
med det, at lgnlinjerne som oftest inddateres i forbindelse med klarggringen af
lenmodulet ved et arsskifte, hvorfor det ikke er ngdvendigt at huske, i hvilke
lgnperioder der skal udbetales S/H-penge.

Lenlinjerne pa lgngruppen SH m/max tager udgangspunkt i Dansk Industris
Overenskomst, hvorfor det kan veere ngdvendigt at foretage en andring af f.eks.
satsen pa lgnlinjerne. Dette gares ved at aktivere menupunktet Lgnlinjer og
g&endre veerdien i feltet Sats.

Bemeerk

Der geres opmaerksom pa, at der pa lgnlinjer omkring S/H-penge pa en
langruppe skal angives en udbetalingsdato i feltet Dato, et interval pa 1 dag i
felterne Pr. og en dato svarende til udbetalingsdatoen i feltet Slutdato, da der
ellers sker en akkumulering af lgnlinjerne.

Treek ved negativ S/H-saldo

En lang reekke overenskomster abner for muligheden for — ved en fratraedelse —
at foretage et traek i medarbejderens sidste lgn, sdfremt S/H-saldoen er negativ.
Til dette formal anvendes falgende lgnarter:

Lgnart Navn Felt
1912 Treek for negativ S/H-saldo -
5395 Treek ved negativ S/H-saldo -

Lenart 5395 angives som en lgnlinje pa f.eks. lgngruppen SidstelLgn, Sidste
lonberegning under Lgn/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper, hvortil
medarbejderen knyttes forud for den sidste lgnberegning.

| forbindelse med lgnberegningen tjekkes for, om S/H-saldoen inkl. indeveerende
lgnperiodes beregnede S/H-penge er negativ. Er den negativ, foretages der
automatisk et traek pd lgnart 1912, Traek for negativ S/H-saldo, der tillige
udskrives pa lgnsedlen.

Udbetaling af rest-S/H-penge ved arsskiftet

Skal evt. rest-S/H-penge udbetales sammen med &rets sidste almindelige
lonkgrsel, ggres dette ved hjeelp af fglgende lgnart:
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Lgnart Navn Felt

5392 S/H-penge M/maximum Belgb

Lenarten kan med fordel angives som en lgnlinje p& en langruppe under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper, eftersom der formodentlig er flere
medarbejdere, der skal have udbetalt rest-S/H-penge.

Safremt der Igbende udbetales S/H-penge uden check pa, at der ikke udbetales
flere S/H-penge, end der er optjent, tilfgjes Ignarten som en Ignlinje pa
lgngruppen SH u/max.

Tjekkes der imidlertid Igbende for, at S/H-saldoen ikke bliver negativ i
forbindelse med udbetaling af S/H-penge, tilfgjes lgnarten som lgnlinje pa
lgngruppen SH m/max.

Bemeerk
P& lgnlinjen angives der:
e En udbetalingsdato i feltet Dato
e Et belgb pa f.eks. 15.000,00 i feltet Belgb
e Etinterval pa 1 Dage i felterne Pr
e En slutdato svarende til udbetalingsdatoen i feltet Slutdato

idet der ellers sker en akkumuleret udbetaling.

Beskatning af rest-S/H ved arsskiftet

Safremt evt. rest-S/H-penge beskattes ved arets slutning og overfgres til det
kommende feriedr sammen med feriepengene, anvendes falgende Ignarter:

Lognart Navn Felt
5361 Afregning S/H-penge -
5362 FerieKontoafregning S/H-penge -

Lenart 5361, Afregning S/H-penge anvendes, safremt de beskattede S/H-penge
forbliver i virksomheden og udbetales som en del af feriepengene, nar der
afholdes ferie.

Lgnart 5162, FerieKontoafregning S/H-penge anvendes, safremt de beskattede
S/H-penge overfgres til FerieKonto sammen med feriepengene.

Lenarterne er angivet som lgnlinjer pa hver sin lgngruppe

e lgnart 5361, Afregning S/H-penge pa lengruppen SH-afr, S/H-afregning

e 0g lgnart 5362, FerieKontoafregning S/H-penge pa lgngruppen SH
FerieK, S/H FerieKontoafregning under
Lan/Tilpasning/Opseaetning/Lgngrupper.
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Der skal derfor kun knyttes medarbejdere, der holder ferie med de beskattede
rest-S/H-penge/feriepenge, til den relevante lgngruppe. Dette ggres ved at
aktivere menupunktet Indseet.

P& begge langrupper er der angivet en lgnlinje, hvor feltet Legnkgarsel er sat til
Afr.ferie (arskagrslen), idet S/H-pengene ikke skal beskattes hver gang, der
kares en almindelig lenkgrsel, men derimod kun nar den sakaldte arskarsel
kares.

Selve beskatningen af rest-S/H foregar ved at kere lgnkarslen Afr.ferie under
Lan/Periodisk/Lgnberegning og efterfalgende udskrive en lgnseddel af typen
Ferie/S&H samt en bogfaringsliste, far lgnkgrslen opdateres.

For yderligere oplysninger om selve arskgrslen (Afr.ferie) henvises der til
afsnittet Beskatning af evt. sygeferiepenge og rest-S/H-penge.

Klarggring af lengrupper omkring S/H ved arsskiftet

Ved arsskiftet klargegres den/de lgngrupper, hvorpa der er angivet lgnlinjer til
automatisk udbetaling af S/H-penge, eftersom helligdagene ikke falder pa de
samme datoer hvert ar.

Ma der ikke blive udbetalt flere S/H-penge, end den enkelte medarbejder har
som S/H-saldo, opdateres lgnlinjerne p& lgngruppen SH m/max, S/H udbetaling
m/maximum under Lgn/Tilpasning/Opsatning/Lgngrupper ved at aktivere
menupunktet Lgnlinjer.

Udbetales der S/H-penge uden check pa S/H-saldoen, opdateres lgnlinjerne pa
lgngruppen SH u/max, S/H udbetaling u/maksimum — ligeledes ved at aktivere
menupunktet Lgnlinjer.

Der kan med fordel angives lgnlinjer for hele kalenderaret.
Bemeerk
Der geres opmaerksom pa, at der pa lgnlinjer omkring S/H-penge pa en

longruppe skal angives:

e en udbetalingsdato i feltet Dato
e etinterval pa 1 dag i felterne Pr.

e en dato svarende til udbetalingsdatoen i feltet Slutdato

da der ellers sker en akkumulering af lgnlinjerne.
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T

Tanktilleeg
Til udbetaling af tanktilleeg anvendes fglgende lgnart:
Lonart Navn Felt
1355 Tanktilleeg Antal og Sats

Eftersom antallet af tilleeg varierer fra lgnperiode til lgnperiode, foregar
indtastningen som regel via lgnkladden under Lgn/Dagligt eller direkte pa
medarbejderen under Legn/Kartotek/Linjer.

Satsen andres f.eks. under Lgn/Tilpasning/Opseatning/Satser.

Timelgn

Til udbetaling af den almindelige timelgn anvendes fglgende lgnarter:
Lonart Navn Felt
1201 Timelgn 1 Antal og Sats
1202 Timelgn 2 Antal og Sats
1203 Timelgn 3 Antal og Sats

Bemeerk

Eftersom de feerreste virksomheder gnsker at fa udskrevet navnene Timelgn 1,
Timelgn 2 og Timelgn 3, kan disse navne frit aendres til f.eks. Timelgn eller
Montage — afhaengig af virksomhedens behov/gnsker. ndring af navnet
foregar under Len/Tilpasning/Beregning/Opsaetning.

Indtastning af lgnlinjer med disse lgnarter foregar som regel via lgnkladden
under Lgn/Dagligt, eftersom antallet af timer varierer fra lgnperiode til

lgnperiode.

Satsen vil imidlertid ofte veere den samme, hvorfor det anbefales at angive
medarbejder-/gruppesatser under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Satser. For
yderligere oplysninger omkring satser henvises til afsnittet Satser.
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U

Udbetaling af lgn i anden valuta end DKK

Visning af det udbetalte belgb i valuta

Ved hjeelp af lgnart 9006 Udbetalt omregnet til, kan det udbetalte belgb pa
lgnsedlerne vises i en anden valuta.

Lenarten tilfgjes pa den eller de lgnsedler som gnskes vist med en omregnet
udbetaling. Len/Tilpasning/Opseetning/Lensedler. Tryk pa knappen skift for
at skifte mellem timelgnnede og funktionaer lgnsedlen. Tilfgj en linje benyt F2 pa
det sted pa lgnsedlen hvor man gnsker at vise den nye Ignart. Typen skal vaere
lgnart, nummeret 9006 i Navn tilfgjer man £val efter Udbetalt omregnet til, da
der sa vil komme til at std den valutakode der omregnes til. Valutakoden hentes
fra valutakartoteket. | feltet Belgb skrives Belgb.

Omregningen sker til den geeldende valutakurs pa opggrelsestidspunktet jaevnfar
valutakartoteket. Bemeerk dog, at dette kun er et ca. belgb, da det jo ikke er
kendt, hvilken kurs lgnnen rent faktisk udbetales til i banken.

Udearbejdstilleeg

Til udbetaling af udearbejdstilleeg anvendes fglgende lgnart:
Lonart Navn Felt
1352 Udearbejdstilleeg Antal og Sats

Eftersom antallet af tilleeg varierer fra lgnperiode til lgnperiode, foregar
indtastningen som regel via lgnkladden under Len/Dagligt eller direkte pa
medarbejderen under Lon/Kartotek/Linjer.

Satsen andres f.eks. under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

Udkaldstilleeg
Til udbetaling af udkaldstilleeg anvendes fglgende lgnart:
Lonart Navn Felt
1356 Udkaldstilleeg Antal og Sats

Eftersom antallet af tilleeg varierer fra lgnperiode til lgnperiode, foregar
indtastningen som regel via lgnkladden under Len/Dagligt eller direkte pa
medarbejderen under Lon/Kartotek/Linjer.

Satsen andres f.eks. under Lgn/Tilpasning/Opseaetning/Satser.
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udskriv lgnarter

Lgn/Rapporter/Lgnarter anvendes til at udskrive en oversigt over Ignarter. Oversigten
omfatter stort set samtlige felter pa den enkelte Ignart, og kan derfor med fordel udskrives
med det formal at f& et overblik over lgnarterne og opbygningen af disse.

Efter aktivering af menupunktet og angivelse af evt. afgraensninger udskrives oversigten.

Udskriv lgnarts satser

Lagn/Rapporter/Stamdata/Satser anvendes til at udskrive en oversigt over Ignarter og de
dertil harende satser. Af listen fremgar det, om der er tale om en generel sats, en
medarbejdersats eller en gruppesats, hvorfor oversigten med fordel kan anvendes til at
kontrollere de angivne satser, f.eks. ved opstart af lsnmodulet.

Ved udskrift af oversigten kan der frit afgreenses pa f.eks. lgnarter.

Udskriv lgngrupper

Lgn/Rapporter/Lgngrupper anvendes til udskrift af en oversigt over lgngrupper, der
oprettes og vedligeholdes under Lgn/Tilpasning/Opseaetning/Lgngrupper.

Til den enkelte lgngruppe er der knyttet oplysninger om, hvilke medarbejdere der er medlem
af gruppen, samt hvilke Ignarter der er knyttet til langruppen som Ignlinjer.

Oversigten kan med fordel udskrives og anvendes til at skaffe sig et overblik over
lengruppernes opbygning. | forbindelse med udskrift af oversigten kan der frit afgreenses pa
f.eks. langrupper, medarbejdere samt lgnposter.

Udskriv matrix med sammenhaeng i
lgnopsaetning

Lan/Rapporter/Matrix anvendes til at udskrive en oversigt over
sammenhangen i lgnopsaetningen, nar det geelder lgnarter, teelleveerker og
satskoder.

Oversigten giver et overblik over evt. konflikter i Ignopsaetningen. Disse
konflikter er markeret med et udfyldt omrade, lige der hvor kolonnen og linjen
krydser hinanden. En gra markering indikerer en mulig konflikt, hvorimod en
sort markering betyder en virkelig konflikt.

Markeringen af mulige konflikter kan skyldes, at kombinationen benytter en
summering af historiske data, hvor der reelt set ikke er tale om en konflikt.

Efter aktivering af menupunktet Matrix, promptes der for fglgende oplysninger,
nar det gaelder sortering af oversigten:

Kolonner
Der veelges om kolonnerne gnskes sorteret efter Gennemlgb eller Nummer.

linjer
Der veelges om linjerne gnskes sorteret efter Gennemigb eller Nummer.

Advarsel
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Feltet markeres safremt der gnskes en advarsels markering ved benyttelse af
ikke-beregnede elementer.
Efter godkendelse af disse oplysninger, udskrives oversigten.

Udskriv medarbejderkort

Logn/Rapporter/Medarbejderkort anvendes til udskrift af et medarbejderkort
med diverse lgnoplysninger om medarbejderen, sasom:

Medarbejdernummer
Medarbejdernavn
CPR-nummer
Lgntermin
Kontokoder
Satskoder
Legngrupper
Anseaettelsesperioder

Efter aktivering af menupunktet Medarbejderkort angives der evt.
afgreensninger, hvorefter der promptes for fglgende:

Udskriv tomme
| feltet angives det hvorvidt satskoder uden veerdi gnskes udskrevet, eller om
alle satskoder gnskes udskrevet - herunder ogsa satskoder, hvortil der ikke er
knyttet en veerdi.

Nar denne oplysning er angivet, udskrives medarbejderkortene.

Medarbejderkortene kan med fordel anvendes til kontrol af de angivne
oplysninger ved f.eks. opstart af lsnmodulet

Udskriv satskoder

Lgn/Rapporter/Satskoder anvendes til at udskrive en oversigt over de forskellige
satskoder. Listen omfatter udover selve satskoderne ogséa de forskellige vaerdier knyttet il
den enkelte satskode.

Efter aktivering af menupunktet og angivelse af evt. afgreensninger udskrives oversigten.

Udskriv teelleveerker

Lan/Rapporter/Teellevaerker anvendes til at udskrive en oversigt over teelleveerker inkl.
oplysninger om beregningslinjerne pa disse.

Oversigten kan med fordel udskrives i forbindelse med opstart af lsnmodulet for pa den
made at f4 et overblik over hierarkiet, nar det geelder taelleveerker.
Efter aktivering af menupunktet og angivelse af evt. afgraensninger udskrives oversigten.
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V

Varmetillaeg
Til udbetaling af varmetilleeg anvendes fglgende Ignart:
Lonart Navn Felt
1354 Varmetilleeg Antal og Sats

Eftersom antallet af tilleeg varierer fra lgnperiode til lgnperiode, foregar
indtastningen som regel via lgnkladden under Lgn/Dagligt eller direkte pa
medarbejderen under Legn/Kartotek/Linjer.

Satsen andres f.eks. under Lgn/Tilpasning/Opseatning/Satser.
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/E

Andring af nummer

Der kan foretages en andring af nummeret pa:

Medarbejder
Langruppe
Lgnart
Teelleveerk
Satskode
Periode

Gennemlgb

Zndringen af nummeret pa disse foregar under Lgn/Periodisk/Andre
nummer ved at aktivere det relevante menupunkt.

Den eneste undtagelse er eendringen af nummeret pa gennemlgb, der foregar
under Lean/Tilpasning/Beregning/Gennemlgb.

Bemeerk

Der ggres opmaerksom pd, at en eendring af disse numre vil lase hovedparten af
systemet, hvorfor det anbefales at foretage sendringen pa et tidspunkt, hvor der
enten ikke er andre brugere pa systemet eller, hvor der kun er et begreenset
antal brugere pa systemet.

Medarbejder
Et medarbejdernummer andres pa fglgende made:

1. Gatil Len/Periodisk/ZAndre nummer/Medarbejder

2. Efter aktivering af menupunktet promptes der for falgende oplysninger:
- det eksisterende nummer
- det nye nummer
Andringen af nummeret bekraeftes ved at skrive ordet aendre i feltet
Skriv "AENDRE”

3. Herefter godkendes indtastningerne

Bemeerk

Andringen af nummeret pa en medarbejder slar igennem alle steder hvor
medarbejderens nummer er anvendt - herunder lgnjournaler, lgnartsposter,
teellevaerksposter mv., hvorfor eendringen af nummeret kan tage "lidt” tid.
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Lgngruppe
Lengruppenumre aendres pa falgende made:

1. Gatil Len/Periodisk/Andre nummer/Lgngruppe
2. Efter aktivering af menupunktet promptes der for falgende oplysninger:

- det eksisterende nummer
- det nye nummer

Andringen af nummeret bekraeftes ved at skrive ordet sendre i feltet
Skriv ”ANDRE”

3. Herefter godkendes indtastningerne
Bemeerk

Der geres opmaerksom pa, at aendringen af nummeret pa en lgngruppe slar
igennem pa selve lgngruppen men ogsa pa lgnlinjer knyttet til langruppen.

Lgnart
Et lgnartsnummer sendres pa felgende made:

1. Gatil Len/Periodisk/Andre nummer/Lgnart
2. Efter aktivering af menupunktet promptes der for falgende oplysninger:

- det eksisterende nummer
- det nye nummer

Andringen af nummeret bekreeftes ved at skrive ordet aendre i feltet
Skriv "ANDRE"

3. Herefter godkendes indtastningerne
Bemeerk
Zndringen af nummeret pa en lgnart slar igennem pa lgnlinjer inddateret pa den
enkelte medarbejder, Ignlinjer pa diverse lgngrupper, linjer pa diverse lgnsedler

samt opdaterede lgnartsposter. Z£ndringen af nummeret pa en hyppigt anvendt
lgnart, kan derfor tage "lidt” tid.

Teelleveerk
Nummeret pd et teelleveerk eendres pa falgende made:

1. Gatil Len/Periodisk/Andre nummer/Tealleveerk
2. Efter aktivering af menupunktet promptes der for fglgende oplysninger:

- det eksisterende nummer
- det nye nummer

Andringen af nummeret bekraeftes ved at skrive ordet eendre i feltet
Skriv "/ ENDRE”
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3. Herefter godkendes indtastningerne
Bemeerk
/ndringen af nummeret p et teelleveerk slar igennem alle steder hvor
teelleveerket er anvendt - herunder beregningslinjer pa andre teellevaerker,

teelleveerksposter mv., hvorfor eendringen af nummeret kan tage "lidt” tid,
safremt der er tale om et hyppigt anvendt teelleveerk.

Satskode
Zndringen af nummeret pa en satskode foregar pa felgende made:

1. Gatil Len/Periodisk/Andre nummer/Satskode
2. Efter aktivering af menupunktet promptes der for fglgende oplysninger:

- det eksisterende nummer
- det nye nummer

Andringen af nummeret bekraseftes ved at skrive ordet sendre i feltet
Skriv "/ NDRE”

3. Herefter godkendes indtastningerne
Bemeerk

Zndringen af nummeret pa en satskode slar igennem alle steder hvor satskoden
anvendes - herunder ogsa pa beregningslinjer pa teelleveerker.

Periode
"Nummeret” pa en periode aendres pa falgende made:

1. Gatil Len/Periodisk/Andre nummer/Satskode
2. Efter aktivering af menupunktet promptes der for fglgende oplysninger:

- det eksisterende nummer
- det nye nummer

Andringen af nummeret bekraeftes ved at skrive ordet eendre i feltet
Skriv ”/ENDRE”

3. Herefter godkendes indtastningerne
Bemeaerk

/ndringen af "nummeret” pa en periode slar igennem alle steder hvor perioden
anvendes - herunder ogsa pa teelleveerker og beregningslinjer pa teelleveerker.

Gennemlgb
Nummeret pa et gennemlgb sendres pa falgende made:

1. Gatil Len/Tilpasning/Beregning/Gennemligb
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2. Find det aktuelle gennemlgbsnummer
3. Overskrive det eksisterende nummer med det nye nummer

4. Godkend aendringen og veelg Fortseet, nar der fremkommer en advarsel
om, at en sendring af et gennemlgbsnummeret ogsa vil pavirke lgnarter
og teellevaerker, der anvendes det pageeldende gennemlgbsnummer.

BEMZAERK

Der gogres opmaerksom pa, at samme gennemlgbsnummer kan veere brugt i flere
lonkgrsler. Det anbefales derfor ogsa at kontrollere de gvrige lgnkgrsler, og ogsa
her eendre det aktuelle gennemlgbsnummer.
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Stikordsregister

1

1. 2. 09 3. ledighedsdag ...........ccoevnenereincnncnnn. 89

Aconto 1gN ... Se Lanforskud
Aconto udbetalt...........ccooveeiiiiiiiies 7
Adgangskontrol
ATrUNAING .o
AfSpadsering ........c.ccoeeveveieeennnn
Afstemningsliste .......c.cooeiiiiiiii e
udskriv afstemningsliste
Afvikling af ferie
Ferie med feriepenge.......ccccovvvvvevevieecnennn, 48
Ferie med Lan.........cooooeceoiiiinniiiiiiies
Ferieuden 1gn ...
AIMISSEr ..o
AM-bidrag
AM-DIArag ....ccoooeiieeiee e
Regulering........cccovevviiiiccnnns
Anciennitetstilleeg
ANsatte.........cooiiiiie
Ansattelse af medarbejder
Ansat medarbejder..........ccoovvvveriiinnnns 11; 174
Forkert ansettelsesdato
Andring af anseettelsesvilkar
Arbejde udenfor normal arbejdstid................. Se
Overarbejde
Arbejdsmarkedsbidrag .................
Arbejdsmarkedspension
Arbejdsmarkedspension
Barsel ...
Grundlag.....
Regulering...
Satser...........

SUMMETING....eiviiiie e
A-skat

Losarbejdere........cccooeioiiiiiiiiiiiee 20; 21
SALSE it e 22
Timelgnnede.......cccoovveeieeneceeeeee e 21
B
B&A pension............ Se Arbejdsmarkedspension
B&T pension............ Se Arbejdsmarkedspension
Barns farste sygedag.........ccovevrriineiniennnenn 24
Barsel
Barsel......coooiiiiiieee 25
DA-Barselsfond .........cccooveiviiiininiene, 32
Barsel.dk
Barsel.dK ... 25

Befordringsgodtggrelse .... Se Kgrselsgodtgarelse

Bestyrelseshonorar ...........cceoveiineneicinienens 28
Bikort.......ccooovinininn
B-indkomst
Bogfaring
Bogfaring af 1gnnen..........cccooocevviiiiinies 29
Bogfaringsliste ........cccoveveviiiiiiiiecces 129
Forudsaetninger ........ccccoeevvivveeviesesieieeeene 29
Komprimering af finansposter ..................... 30
Kontering af 1gnnen ..........cc.cccovivicininns 71
Bogfaringslist genudskriv............cccoveininnnenn 91
BONUS ...t
Brugerrettigheder..................
Bundlinjer
Fejl ved udskrift.........ccoevevveiiieiiiecee,
Kopiering .......cccevevveunane.

Lensedlen Fratraedelse
OPSELNING ..

C
Check
Checkudbetaling..........cccoveviveiivcireeinnn, 188
UASKITE .o 129
D
DA/DS statistik pd medarbejderen
Opseat DA/DS statistik pd medarbejderen..... 235
DA-Barselsfond
DA-Barselsfond .........cccccoeviviiviiiciiiienesens 32
Funktionerer

Maksimum belgb pr. ar
SALSEI ..

Timelgnnede
Daglig indtastning...........cc.cccceee.. Se Lgnkladden
Dagpenge .....cccovrveiniireineese s Se Sygdom
Dagsfradrag .... Se Skattekort
DIBLEN ... 41

E

elndKOmMSt .....ccvviiiiiciccecec e 44; 132
Ekstra felter ........cccocoovvvviiienciee, Se Frie felter
Erhvervsgiro .......ccveveeveieicice e 127
eSkattekort

BiKOIT ..o 45

eSKatteKort.........coov e 44

Indlaesning af skattekort.............ccccooeeirennne 45
RetUrfil ..o 45
Tilmelding ..o 44
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F

Fagforening ........ocoeveviveieiicce e 47
Ferie
Feriedage ..o
Feriepenge. ..o
Ferietillag ......cooovveniii
Ferietimer ..o
Overfarsel af ferie ...
Ferie i timer.....cccocoiiiiiiiiiiee
Feriedage
Beregning .......c.cccocevevevieieiicie e
Ferie med feriepenge
Feriemed Ign ..o
Ferieuden lgn........ccocooviine

Feriefridage
Beregning af timesats...........c..ccocovevervinennn,
Feriefridage ........ccoovvvevineiiciieceeee e
Funktiongrer........c.ccooveveinencne.
Manuel indtastning af timesats....
Timelgnnede ...

Feriefritimer
Beregning af timesats..........c.coccooeiniinnnenn,
Feriefritimer ..o
Funktiongerer.........cccocoveennennnn,
Manuel indtastning af timesats....
Timelgnnede ...

Feriegodtgarelse..........cccovvvivrennnne

FerieKonto-liste
Udskriv FerieKonto-liste...........cc.ccoceieiernnene 58

Feriekort
Feriekort ...
Funktionaerer..........ccccoceoveinnn.
Systemparametre .
TIMelgnNNede ........ccoevvviinieieeeee

Feriepenge
Beregning ........cccoceveiiieiiiinneee
Beskatning...
SYgQAOM ..o
Udbetaling bruttoferiepenge
Udbetaling indevarende ars feriepenge ...... 63
Udbetaling til fratradt medarbejder-............ 62

Feriepengeoversigt
Systemparametre..........c.cccevvveenenienenens 245
UASKEITE ..o 64

Ferietillzeg
Beregning........
Deludbetaling
Samlet udbetaling

Ferietimer
Beregning .......c.cccocevevenieieiice e
Ferie med feriepenge
Feriemed 1an ...
Ferieuden 1gNn ...
Ferietimer

Finansafstemning.........cccccooevvveiniiiiene e,

Finansbogfering........cc.ccoovcvveinnne.

Finanskontering
Finanskontering.........ccccoceevencne.
Gruppekontering
PAIBNINJEN.......ciivevereieieiceecceee e

Skaermbilledet...........cccooovieiiiiiiiececeeen 71

Finanskontering, udskrift af...........cc.ccoooeiiis 77
Forsikring
GrUPPEIIV ...t 92
Forskudt frokost till&eg..........cccceveviviniriiiicennns 78
Fradrag
Aconto udbetalt ... 7
Fagforening
FrOKOSE ...
GAVEKASSE. .....eveeeie e
Kunstforening........ccccoecevvevneinneincen 111
Personaleforening..........cccoeevieincienienns 222
Personalekab.........cccocooviiiniiiiniciee 222
SKAtteKOort .......coovieiiieeceee 227
Fratreedelse
ANNUIEFING ..o 81
FerieKonto ..o 80
Feriekort
Fratraedelsesdato...........cocvevveveveecrieiieenns 80; 176
FUNKLIONGRIEr......ociiieee e 78
Timelgnnede
Fratraedelsesgodtgarelse
Fraveer
Barns farste sygedag .........ccccocvvviviieiiniinns 24
Barsel......c.ooeiiiiii e 25
Fraveer.. ... 83
Fraveerstyper ....o.oovveeeeiiiie e 83
REGIStIering ....cccovveiiviieiee e 83
SYQUOM e 242
UdSKIfE ..o 84
Fribil o 84
Frie felter
Frie felter ..., 85
Inddatering af veerdier...........cccccceeee 86; 173
MenUPUNKLET ........ccooiiiiiiccee e 86
OPFettelSe....cviiieie e 85
UdSKEITE ..o 87
Frikort efter 1. juni 2008...........cccccvvvvrerierrereinnnne, 87
Fritvalgskonto.........cccovvivveveneieice e 87
Beregning .......ccccoeveneieieineneeeee e 87
Forskud med check pd maksimum .............. 88
Udbetaling af rest-Fritvalgskonto................ 88
Frokost
Forskudt frokost tilleeg .........cccevvrvrvreriiinnn 78
FrOKOSt ... 88
Funktiongerer .......ccccocooveevnennnnn. Se Medarbejder
Fadselsdagsliste........cooviivirieieiiiiiseseiesee e 90
G
GaAQE vt Se Manedslgn
GaAVEKASSE ...ttt 91
G-dage ....coovveireienn Se 1. 2. og 3 ledighedsdag
Generelle Satser..........coceovveevrvenicinne. Se Satser
Gruppekontering
Finansgruppe pa medarbejder ........................ 76
KOoNtering ......cccoeeeveneieieencne.
Kopiering .......cccoeevveicienne

Oprettelse af langrupper
GruppeliV ....ccoovvviiiiiiee
GrupPeSatSer......ccccvvieieiieeeee e
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H
Handlinger

Handlinger .......cccccooviviveiiccececee e

Registrering ....

UASKIITE ..o
Helligdage........c.ccoceeeiiinnnnn Se Sggne-/helligdage
Henszttelse af timer .................... Se Overarbejde
HOVEdKOIt.......coveieicce Se Skattekort
HTS pension............. Se Arbejdsmarkedspension
HEABISPAVET ... 94

|

Industriens Pension . Se Arbejdsmarkedspension
Informationsoverfarsel

PBS- Informationsoverfarsel................c........ 201
J
Jubilaeumsgave. .......cccooeeeiiiiiee e 95
Jubileeumsgratiale

Jubileeumsliste udskrift..........cccovveviiiciiiieciees 96

K

Kalender

Angivelse af timer..........cccocoovieieneiciieneen, 98

Kalender.........cccooovveneieiiniiennne

OprettelSe ......covvvrereieisecene

Pa medarbejder
Kapitalpension

Beregningsgrundlag

Kapitalpension...........ccccccoeevennene

Satser/Bidrag.......ccccooeeerenieenne. .

SUMMETING....civiiiiieieeeee e
Komprimering af finansposter fra Lan ........... 30
KonjunkturStatistiK...........cocoeevniviininicincienn 101
Kontant udbetaling............c.cccovvennne. Se Nettolgn
KOoNteringSliste........covevveieiieiee e 78
Kontingenter ........ccccooevvevvennnnnn Se Fagforening
Kontokoder

Anvendelse....... 111

Kontokoder ... 108

Menupunkter L 111

Skaermbilledet..........ccocovviviiiniiiice 108
Kontooverfarsel ..o, Se Nettolgn
Kopiering af DA/DS koder

Menupunkt til DA/DS statistiK..................... 237
KOst 0g 10gi...c.cooveieiiiiiiieccce Se Dieeter
Kunstforening ........ccoccvoeeeeeeeiencie e 111
Karselsgodtggrelse

Karselsgodtgarelse .........ccocoovivveieieieennnns 112

AENndring af satser........coovvvivieveieiiiiiee 112

L

Ledighedsdage............. Se 1. 2 og 3.. ledighedsdag
Lon

MAENEASIBN........ooveeeeieeee e 186

Nettolgn
Timelgn
Lon under sygdom..........cccceeeveriennnnne Se Sygdom
Lonafregning i
Lanaftaler ...
L@NAIEr ..o
Lgnarters standard opsetning i C5 lan .............. 121
Lanartssatser.........coeeeveeiiiniencnieens Se Satser
Lenberegning
ANNUIIENING .o 126
BEregning.....ccooeerireiieeieceee e 126
Bogfaringsliste ........cccoveveviiiiiiiiiecices
elndkomst
Gem.....coe.ee.
HENL. ..o
JOUMNAL ...
Kgreplan
Lanberegning.........ccoceveveeneneneeieieene 122
Lanoverfarsel.......c.cccoeveeeiiieiceneeeeene 127
Lonseddel
Lonseddel via e-mail
MeNUPUNKEEF ..o 125
Opdatering........... ... 130
Overfar ferie. ..o 193
RAPPOIT..c.eeeieee e 131
SIMUIETING ..o 178
Skeermbilledet.........cocooooviiiiiiiice, 122
Udveelgelse af medarbejdere ..........c.ccovvenennne 125
Lanfordeling........ccoovevvvieieiiicienas
Lanfordeling....
Lanforskud..........ccocovniiiniiiiecee
Lengrupper
AdGaNG ..o 7
Knyt medarbejder til langrupper ........... 137; 174
LANGIUPPEN .....ciiiiiereveeeece e 134
Langrupperlanlinjer ..........ccooveinienncennnn 136
Lanlinjer......ccocoeveiviivienciienne, ... 136; 144
Medarbejderens 1@ngrupper.........ccocevveeveennnns 174
MenUPUNKLEY ........cooeiiiieeiiereceee 136
Skaermbilledet ... 135
AEndring af NUMMEr ... 260
Lenkladden
BOgfaring ....coooveiviieeee e 140
ChECK ..o 140
Fraveersregistrering ........ococveveveveveieennnns 141
INAtaStNING .....coveviiiiecce e 138
KOPIEFING ..o 143
Lonkladdelisten ...........ccccoovineneiciicnenns 140
Lonkladden ... 137
Last Ignkladde ..........cccocvveeiieiccireeene, 144
NaVNGIVNING ... 137
TEKSEEE .o 141
Lankarsel.........ccoovvviiieneien, Se Lenberegning
Lonlinjer
Langrupper lgnlinjer ... 136
Lanlinjer
Medarbjder lgnlinjer..........cccooviniiinieinnnnn 174
Menupunkter til langruppe lgnlinjer ............. 148
Menupunkter til medarbejderens lgnlinjer .... 147
SIMUIETING ..ot 147
Skeermbilledet....... ... 144
Udskriv OVersigt.........ccoeevvevvienenenieieeeienn 147
Lognmodtager............. ....Se Medarbejder
Lanperioder ........ccocoevveveveniencieeee, Se Perioder
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LaNSEAIEr ..o
Anvendelse .. .
Bundlinjer .......cccooeviiiieiicesee e
Bundlinjer pa lgnsedlen Fratraedelse ............. 152
Ingen udskrift af bundlinjer .
Kopiering af bundlinjer .........c..ccoooveviiinnnns
LANSEAIEr .....coviiiiiiiece e
Oprettelse af ekstra lgnsedler.... .
Tilfgjelse af linjer........ccooovviiiiiciciiiee 149
UdSKEITE ..o 153

Medarbejder

Ansget medarbejder.........ccooovviiniiiiiiee 174
Ansgttelseshistorik ..........ccocovviiienieiiiiiene 179
DA/DS StatiStiK ......ccoevereieeiiiene e 175
Fanen Felter
Fanen Ferieopl.........cccovvvveeniienininiinnns
Fanen Lanopl ........ccocoveveviviiiceecece
Fanen Oversigt.........ccoeeveievinienns

Fanen Skat og Konti
Fanen Arsopl.......c.cooeveeeeeereeierennennn,
FratreedelSe .....cocovvereiieneeeee e

Handlinger.........ccooevvieieieiceneeeee e
JOUMNAL....ccviiicece e
Kopiering
Lanlinjer....ccccooveveieiiiiseiecee e

Medarbejder ...
Menupunkter .
Ophav ansattelse.........ccoovriveneieiieicne
OPrettelSe ...
PBS-information ...........ccccooeeenene. .

Service
Skaermbilledet.........ccovvevveiiiiiiiinnnns

Sletning af medarbejder
Standard medarbejder-...........c.coceoiiiiinnnn 229
ZEndring af NUMMET ....cooiiiiiieeeee 259
Medarbejdersatser
Multimediebeskatning ..........ccccoeoereienerencneenn 185
MENESIZN ..o 186
N
Negativ IgnKarsel ... 187
NEttOIgN ... 188

Nye medarbejdere.Se Oprettelse af medarbejder

@)
Omsorgsdage........coevvevevieriennens Se Feriefritimer
Ophold i udlandet................. Se Rejsegodtgarelse
Oprettelse af medarbejder ... 189

Opsetning af lgnstatistikken for fastlgnnede 240
Opsetning af lgnstatistikken for tidlgnnede.. 239
Opsatning og vedligeholdelse af Lanarter
Opsatning og vedligeholdelse af Lanarter-.... 120
Orlov
Barsel......cccooviiiiiieecc 25

Overarbejde ..., 190
Overarbejdstilleeg..........cc.c...... Se Overtidstilleeg
Overforsel af ferie
Fratradte funktionaerer ............c.cccoovveevennes 191
Lonkarslen Ovf.ferie
Overfarsel af ferie ..o,
RESHIErIE ..o
Rest-feriefridage/-timer ..........c.cccccoenennns 193
Overfarselsservice
PBS overfarselsservice.........c.ccocvvereeeennnn. 199
Overfart til Konto........cccooceeeiiiiene Se Nettolgn
Overtidstillaeg........ccoovreveieiiiieeceen 195
OVEItiMEr ...coviiieiiciecreeas Se Overarbejde
P
Parametre
MenUPUNKLEY ........ooeieiiieirece e 198
Parametre ........cccveiiienienee e 196
PBS overfarsel........ccovevieinnnneieeee 127
PBS-opsetning
opseetning af PBS ... 199
Pension
Arbejdsmarkedspension ............c.cccceeeencnne. 12
Kapitalpension
PENSION ..ot
Pensionsgrundlag ........ccccocveeeieneneiinennen 215
Satser/Bidrag
SUMMETING...c.ciiiiiiieeecce e
PensionService ........ccocueveneneiniciiiens
Periodefradrag.........ccccoceeveiviiviennns
Perioder
MeNUPUNKLEF .......cccoiiiiiierieereeeeceie 221
Oprettelse af datointervaller ...................... 220
Perioder......cccooiviieieiecenee e 219
Personaleforening.........cccoceevevviviencicecnienn, 222
Personalegoder
Fribilico 84
Personalekab ... 222
Personligt tillgeg ........coceveviiniiiiicicc 222
PKS pension............. Se Arbejdsmarkedspension
ProViSiON.......cociiiiiie et 223
R
Ratepension...............
Refusion af udleeg
Rejsegodtggarelse
DT <] 1 USRS PRSS TR 41
Karselsgodtgarelse .........cocoovvvveneieiiennnne 112
Rejsegodtgarelse.........ccoevvvvvienineiciienns 224
S
SIH o Se Sggne-/Helligdage
Saldoliste 225
Sammenhangen mellem recordfelter og C5 Lgn209
Sammenlagning af finansposter....................... Se
Komprimering af finansposter
Satser
INAdAtering ........ccooeveneieinereeeee 225
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Skabelon medarbejderSe Standard medarbejder
Skatteberegning
AM-DIArag ......cocovveiiiicc e

Karselsgodtggrelse .
Rejsegodtgarelse ........ocooevvrvveevenenieieeeieen
Skattekort
eSKatteKort........cocoovviniiie
Manuel indtastning
SKatteKort ........ocoovieiice
SKUNtIllERg ...t
Sletning af lgnkarsel ............
SMUASEIIERG ... 229
Standard medarbejder ... 229
Oprettelse .
Oprettelse af ny medarbejder
SEALISTIK e

Oprettelse af .
UdSKIIV .o
StrukturStatistik
StrukturStatistik.........coocooeeeeinieie e 235
Sygdom
Barns fgrste sygedag ........c.ccovvvvneinieninnenn 24
Medarbejders sygdom............ccccoeeriiriennns 242
Sygedagpenge
Sygeferiepenge.......cocooevveireneneneee 243
SYQEIBN .o 242
SYQE-S/H .o 244
Sygeferiepenge
Inddatering efter arets sidste lgn
Lobende inddatering.........c.cccoeenne
Sygeferiepenge......ccoccevevviieeveierieceeeies 243
Syge-S/H
Inddatering efter arets sidst lan.................. 245
Lgbende inddatering .
SYQE-S/H ..o
Systemnavne..........ccccveenne
Systemparametre
Skaermbilledet...........ccocoovviiiiiinic 245
SyStemparametre.......ccoovvvveeevinieeneseenesens 245
SBUAGE ...veveveeeee e . 249
Sggne-/helligdage .......cc.cocovvvvinienne .. 249
Beregning........c.ccoceeeviinicncnens ... 249
Beskatning af rest-S/H ............cc.cccc.... ... 252
Forskud med check pd maksimum...... .. 250
Forskud uden check pa maksimum........... 250
Klarggring af langrupper .................... ... 253
Syge-S/H ..o .. 244
Traek ved negativ saldo..........c.cccevevviriennns 251
Udbetaling af rest-S/H .........ccccoceveiienen. 251
T
Tanktilleeg ....cccoovevviiieeee 254
Tilbagefarsel af lon............... Se Negativ lgnkarsel
Tilleeg efter skat
DiIgRter ..o 41
Refusion af udlaeg........cccovevrininenniicncen 224

Rejsegodtgarelse..........ccooevriiinencinienne 224

Tilleeg for skat
Anciennitetstilleeg.........ooooovveieinciiieee, 11
BONUS ..ottt 30
Forskudt frokost tilleg ...

Personligt tilleeg.........ccoevvivieviiecrcecieen 222
ProviSion ..o
Skurtilleeg

SMUASEIIERG. .....coereieeie 229
Tanktilleeg.....ccccoovieiiiieeeeee 254
Udearbejdstillaeg .......cccoovrviiiiniiiceien 255
Udkaldstilleg.......ccooeveveieiiiineeeiceeeen 255
Varmetilleeg .....cccooveveiiiiicceccee 258

TIMEIBN ..ot 254

Timelgnnede.... ....Se Medarbejder

Treekprocent .......ccoovevecivensienns Se Skattekort

U

Udearbejdstillaeg..........ccoooveviniiiiiiinicieicncnn, 255

Udkaldstillzeg

Udlandsrejser

Udskrift af feriekort
FUNKLIONGRIEr ..o 59
Timelgnnede ... 60

Udskrifter
FerieKonto-liste ........ccooevvieiieieceees 58
Feriekort
Finanskontering.........coccocevvevveiiiiiesccecc 77
Finanskonteringsliste med udgangspunkt i den

enkelte medarbejder.........ccccoovviiiieiiinenn 78
FraVERr ......ooiiiieceeee e 84
Fodselsdagsliste ... 90
Genudskriv bogfaringsliste ..........cc.coceeveenee. 91

Genudskriv en bogfaringsliste............c.ccvnn.e. 91

Handlinger........ccoovvivevieieeiice e 93
JubilaeUMSHIStE ... 96
LONAITE ... 256
LanartSSatSer ........ccocvevveierieiieniniee e 256
LONGrUPPET ..c.eeeieiiticiciieeeeesc s 256
Matrix med sammenhang i lgnopsetning..... 256
Medarbejderens DA/DS koder ..........ccccceuee 181
Medarbejderens lgnlinjer...........c.cocccvveenee. 185
Medarbejderens opdaterede lgnlinjer ............ 185
Medarbejderens opdaterede telleverker....... 185
Medarbejderkort.........c.cccovevevveiviiiennens 182; 257
Medarbejderlabels...........cccoonininiiiinenns 182
Medarbejderliste...........cooevviiniieniiiiienns 183

Personale.........cooevveecieeiee e 221
T 1o 0] 1) (RO 225
SaAtSKOUBT .....vvevecteeie e 257
SEALISEIK v 233
TRIEVEIKES ..oovvevveiiecveececre e 257
V
Varmetilleeg......cooooeiiieiiiiee e 258
yis
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GennNeMIBD .......coeeeeiieceece e 261
Lognart

Lyzmgruppe 260
Medarbejder ... 259
Periode

SAtSKOUE ...t
TalleVaRrK .....ccccooiiiiiieeeee
AEndring af NUMMEr ... 259

A

Arsafslutning

Feriekort funktiongrer...........cccovvvirennee. 59
Feriekort timelgnnede
Inddatering af sygeferiepenge....................
Inddatering af syge-S/H ..o
Klarggring af langrupper ................
Udbetaling af rest-Fritvalgskonto...
Udbetaling af rest-S/H .........ccoccoeoveiniene
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