Lon fra A til A

Microsoft Dynamics C5 2012




Indholdsfortegnelse

L PRt 12
ACF 12
OPENING /N EASKIIVIIIIIG ovevreeeeeseeseeeseesesessesseesssessssesssesessesssessssessssesssessssess s s b e s R RS E R RS R AR R R Rt 12
2] 3= o (PP PPN 13
OPLENING VEA fTAtIBAEISE ..cvvureveseeeuseesseeesseeessseessseessseesssseessssesssssessssesess s sess s b 8RR R RS R AR AR 14
DA NUISTIINZSTEITEROT L ..uvrevuseeruseeeuseeesseeessseesssseessseesssseesss st sss s eess e ss bR bR RS R R R RS 15
FratraedelSe af MEAArDEJAET ......creecernesissssssessesssesssssssssssessssssssssssssss s ssssssssesssessssssssessssessssssssnssssnsssmssssssssessssssssssssnssssnsssnssssnns 15
Aconto udbetalt 16
Adgangskontrol 16
Afrunding 17
Afstemningsliste 17
AM-bidrag 18
REGUIETING Af AM-DIATAG ..t veuseeesersseeesreesseesssessseesssessssesssessssessssesssesssssssseesssesssessssessssesssessssessseesssesssessssessssesssessssessasesssessssessssssssesssssssens 19
Anciennitetstillaeg 19
Ansattelse af medarbejder 19
FOTKEIt ANSaELEISESAALO cuuuvererreresreresieriissessss s sss bbb RS R R R R 19
ZENATING A ANSBETEEISESVIIKAT ....vvueieeuseeeeseeesseeesseesssseessseeessseeesssesessses bbb s s RS £ER SRR R R e 20
Arbejdsmarkedspension 20
ArbejdsmarkedSpenSiONSTEGUIETINIZET ... ieeerrerseeseesseesssesssesssseesssesssesss s ss s s e s s s R 22
Arbejdsmarkedspension UNAET DATSEL ... sseise e s s s ss b ssses bbbt ss bbb sassssans 22
Tilpasning af PENSIONSZIUNAIAZET ......vevurereirererrerisreri s 23
Summering af medarbejders 0g arbejdSGIVers DIATAZ ... sssesssss st ssssssssssssssssssssssssasess 23
ZENATING Af PONISIONSSALSET .uveureeueesseeeseeseesssesssessssessssesssessssessseesssess e sssee s ss e es e RS8R E SRR R AR R AR 24
A-skat 24
REGUIETING Af A-SKAT. ... cirureeueeueessseeseesseeseesssessseessseesssesssessssessssessse s sss e sssess s a8 es s8££ SRR RS E Rt 24
ATP 25
ATP DA fUNKEIOMEETET w.vveveverseeereseeeessseeesssseeeesssseesesssseeessssseseesssseeeesssseeeesss e e8s 88 SRR SRR SRR SRR SRR SRR AR R0 25
ATP DA LBSATDEJAET..oovveeevereeereseeeessseeeessseeeesssseeeesssseeeessssescesss e eess e E s 88 R R SRR RS R E SRR R R SRR R0 25
ATP DA tIMEIBINNEAE ... verereceereeeerreeeesssseeeesrsseeeesssssesssssseesessssesesss e es s RS S £ R RS RS RES R S R R R n 0 26
Y T ] =) PP 27
- N 29
B-indkomst 29
Barns fgrste sygedag 29
Barsel 29
Barsel.dk 30
BarSEL.dK PA fUNKEIOTIEETET «.cuuueeeureeeuseeeseeesseessseeessseesssseesssseessssesssssessssesesssesesssesssssesssss e bt es R8RSR AR R E R R bbb 30

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




Barsel.dk pd timelgnnede........cceeeneeennnns
Barsel.dk satser
Barselsfond maksimum belgb pr. ar

Bestyrelseshonorar 32
Bogfering af Ilennen 32

Komprimering af finansSposter fTa LN ... sssssssssssssssssssssssssesssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssesssanes 32
Bonus 33
N 34
5 N 35
DA-Barselsfond 35

DA-BarselSfond PA fUNKLIONEETET ....uureueceueeseressessressesssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssessssssssessssesssassssessssssssesssssssasssssessssssssessssssssnssaess 35

DA-BarselSfond PA tIMEIGBNNEAE ........eeeeueeeeesseeeesssesesssssesesssssesesssssesssssssesesssssesssssssesssssssesssssssesssssssessssssesssssssessssssssssssssssssssssesssssssns 35

D A-BATrSEISTONA SALSET ...ouueerieusicereesecesesssesissesssessssssssesssessssesssssssse s ss s bsse st b s R RS S e R bbbt 36

DA-Barselsfond makSimum DEIBD Prr. T ... eereeereeseresssssessssesessssesssssssesssssssesssssssessssssessssssesssssssessssssssssssssssssssssssssssns 36
Dan fil til indberetning pa www.dabarsel.dk 36
DA/DS statistik 37

DIA /DS SEATISTIK .rrerrusseeeerssseeessssseesssssessssssseesssssessssssessssssesesssssssesssssesesssssesesssssesesssssesesssssesesssssesesssssesesssssesesssssesssssssessssssesssssssssssssssessssssnass 37
Opsatning af DA /DS statistik 37
DA/DS statistik informationer pa medarbejder 38
Udtraek af statistikker 38
Opsaetning af lgnstatistikken for tidlgnnede. 38
Opsaetning af lgnstatistikken for fastlgnnede. 39
DA/LO oplysnings- og uddannelsesfonden 40
Beregning og levering af bidrag til DA/LO Oplysnings- og Uddannelsesfonden 40
Dizter 42
N 43
eBoks 43
eIndkomst 44
eSkattekort

Tilmelding til eSkatteKort .....coneeeereeenneennee

| 211:0) it P

eSkattekort fra SKAT ....covvevmeenecerneeeseeens

Indleesning af eSkattekort ......ecrrreevennn.

Bestil eSkatteKort.....oeeneeesreennee

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




Funktion til nulstilling af eSkatteKorts-1gbenuUmmET ... ——————— 46
............................................................................................................................................ 47
Fagforening 47
Feriedage 47
e LT T et 0 T=) T3 0oV 47
Feriedagsberegning ved fratraedelse midt i INPerioden ... 47
FeriedagShere@ning VEA OTLOV ... ieeereesseessesssesesseesessssesssssssssssssessses st ssasssessss s s st s bRt b st bbbt 48
AfviKling af feriedage Med fEIrT@PEIZE ..ot sees e es b ss s es e b bbb bbb 48
Afvikling af feriedage INAIZESE fTa ACF ... eessesssses s sss s sss s ss s s s ss s s bt sb s 48

Afvikling af feriedage med lgn
Ferie uden 1gn.....ssssssiine,

Feriefridage 49
Feriefridage fUNKEIOMEBIET ...t 49

Feriefridage timelgnnede................. R RS RS R R R RS RS S AR S AR S R R R R R S R R R R R 50
Beregning af feriefTitiMe SATSEI .. mrereerrresseersseesseessseessessseessess e sess e ssssesssess et s s s s E s e s R s e s 51
Manuel indtastning af feriefTitiMESATSEIN ... e rerrereers s s ees s s s s s s ss e p s senrnens 51
Feriefritimer 52
LS =T S 00T A 0TS0 (o) T )= o 52
Feriefritimer tiIMElBNINEAE ... bbb 52
Beregning af feriefTitimMESatSEN ... 53
Manuel indtastning af feriefTitiMESATSEIN ... e ererrer e s sess s ess s s s s s s s s e s s s rnens 54
Feriekort 54
e T (o o | B 00 002 () 4o (=) o 54
FerieROrt til LIMEIBNNEAE ...ccvuuierereeeieri et ss s 55
Feriekort via ACF 55
MO / FO koder 56
Filer til ACF i forbindelse med fratraedelse af en funktionaerer 59
Lgbende indberetninger/udbetalinger via ACF: 59
Indlaesning af XML fil fra ACF med anmodning om udbetaling af feriepenge 60
Feriekort via FerieKonto 62
Feriekort via Feriepengelnfo 62
Feriepenge 64
F T O P ENZEDEIEEININE ..cvueeerreeseeesreesseeesseeseesssesseessseesssess e essees e ss s R e Es s8R SR R8RSR RS E LR RS R RS Rt 64
FETiEPENZEDESKATIINE ..coueeerieeeeesreesseeesseeseeessees e ssseesssesssesesseeseess s s Es RS R SRR RS R RS ARt 65
Udbetaling af feriepenge til en timelgnnede eller fratradt medarbejder 65
Udbetaling af feriepenge opsparet iNdEVETENAE AT ......wrrerrerersseessneesssessssessssesssesssssesssssessssssssssssssssssssssesssssesssssessssnes 66
Udbetaling af bruttoferiepenge for ikke-afholdt fErie ... sessses 66
Feriepengeoversigt 66

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




Ferietillaeg

Beregning af ferietillaeg......coomernreerrneennns

Deludbetaling af ferietilleeg

Udbetaling af ferietilleeg som et samlet belgb

Ferietimer 69
B T O MO DO EZIUINE. ... cvvureeeseeneeesressseeeseeesseebssess e sss s ss e ess b e s s RseEEs R £ RS E £ E LR RS R bRt 69
Afvikling af ferietimer MEd FEITEPENZE ...ttt sees e s ss s b s bbb bbbt 69
L) L0 401 4o =Ta ) PPN 70
3 TR e (=) 41 ) o PPN 70
Ferietimeberegning VEA OTLOV ... sesssseessesssessssesssesssess s ssssssssesssesssssss s ssses s ssssssssess s ssssssasesssessasesssessssesssssssnens 70

Finansafstemning 71

Finanskontering af lgnnen 71
FINansKonteringSSKaeIMDIIIEAET .. ... iereeereeeeteseesseeesseesesesse e sessessssess s ss e ssse s sb bbb bbbt 71
Menupunkter til FinanskonteringsskaermbillEdet . ... ceereemiemeersreeseesssesseessessssssssessssesssessssesssesssessssssssessssesssssssens 72
Finanskontering dir€Kte PA IGNIINTET ... eueeueeesseessseessseesssesesssesesssessssses st ssssesss e ssssssssssesssssssssssessssssssssssssssesssssessssnas 73
00 RN 0 7<) S0 8Nl =P 73

Finanskontering, udskrift af 75

Finanskonteringsliste med udgangspunkt i den enkelte medarbejder 75
FOrSKUAL fTOKOST THILBBE .cvvvureresreresrereissiesssessssesssssssss s sssssssss s ss s s 76

Fratradelse 76
e Um =T (e ET e N  D 00 < 10) A <) ) PPN 76
Overfgrsel til FerieKonto eller udskrift af feriekort Via ACF ... eeereesseesesssesssessssesssesssessssssssssssssssssssssens 78
Fratraedelse af timelgnnede MedarheJAere. ... ssssss s sb s ss bbb s s saens 78
ANNUILIETING A fTATIEEACRISE ..ovvvereeecerieereie iR RS0 79

Fratraedelsesgodtggrelse 80

Fraveer 80
D e = ] 74 0 1) PPN 81
REGISTIEIING Af fTAVEBT ...cvueeesieeeerseesse et eerssess s ssesssess s ees s s s s R 8RR R R RS et R 81
L6 R S T =V = N <) OO 81

Fri bil 81

Frie felter

Oprettelse af frie felter ..............

Menupunkter til de frie felter

Inddatering af veerdier i de frie felter

Udskrift af de frie felter ...
Frikort 83
Fritvalgskonto 84
Beregning af FIitVAlZSKOMNTO ... iuceeeeeceureetseesseessesssesessesssesssesssssssee s s s es s ss s bbb bbbt 84
Udbetaling af FritvVal@SKOMEO. ... i icueeeeeeneeseesssessseessseesssesssessssessssesssesssessssessssesssessssesssssssse s s bssess et b s s ss b s s ssesssnssns 84
Udbetaling af rest FritvalgSKoNto VEd ArSSKIfLEL......ouuiereeeeisseessseesssseesssesssssessssesssssesssssesssssessssssssssesssssesssssesssssesssssessssnas 84
Frokost 84
1. 2. og 3. ledighedsdag 85

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




Fadselsdagsliste 86

N 87
Gavekasse 87
Genudskriv en bogfgringsliste 87
Gruppeliv 87
o N 89
Handlinger 89
ReGIStIEring Af NANAIINEET . .c.uieeereeeeceieeetieseete et sess e tes s es e es e bs bR bR SRR R b Rt 89
UASKITE @f NANAIINZET «..cveoeeeeeeeeseeesaeeesseesssseessseeesssesesssesesssesessse s ss s ss s b R8RSR RS RS R RS R R 89
Haedersgaver 89
N 20
Jubileeumsgratiale 90
Jubilzeumsgave 90
Jubilaeumsliste 91
LGN 92
Kalender 92
Angivelse af tiMEr PA KALENAEITIE ......cuuueeueeeeeeesseeesseeessseeessseessssessssses s s ss s s ses s bbb R bbb 92
Angivelse af Kalender PA MEAarDEJAET .......ouiueeeereeeeeerseeess e eesssessssses s s sss e ssss e sssse bbb ss s bbb sb et 92
Kapitalpension 92
Tilpasning af PeNSIONSZIUNAIAZET ......vvverereirerereri s 93
Summering af medarbejders 0g arbejdSGIVers DIATAZ ... sssess s sssesssssssssssssssssssssess 93
ANdring af PeNSIONSSALSET/-DIATAZ ......ocrrreerreereetseesresesesssessssess s sssb s sssse s ss s s bbb bbb 93
KonjunkturStatistik 94
Kontokoder 99
JRC0) 0 U0) (6 (1] g 30 YoYU T =] PPN 99
MeNUPUNKEET ti] KONEOKOAET ...cvurievescereseereeesseesseeesseessssessssessssessssesesssssessss s s s s ss s sss s asessnas 101
ANVENAEISE Af KONEOKOUET ..cureerreeeerreeretsseesseeesssesssessesssssesssssssesssssssssssssess s sssssssssssessssesssesssssssssssssessssssssessssessssssssessssssssessssessssssssnes 101
Kunstforening 102
Kgrselsgodtggrelse 102
ZENAIING Af KBTS EISSALSET w.ouuvreeririsirsisississ st RS S R S R SR bR E R S R S R S R S R 102
L ettt e et e s e st e et et a et st e a e e a e taretatetanetanstenssensstntsrnsernnes 103
Lgnaftaler 103
5076 1) PO 103

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




Lonarter 106

Opsatning og vedligeholdelse af Lgnarter 106
Zndring af lgnopsaetning 107
Nummerering 107
Afhaengigheder 107
Felter under lgnopsaetning 107
Automatiske lgnarter 107
Standard opsatning af lgnarter i C5 lgn 107
Lgnberegning 108

Lgnberegningsskeermbilledet ........conrrnnirrenne. 109

Menupunkter til Ignberegningen 111
Kgreplan for Ignberegningen .........neenen: 115
Lonfordeling 116
Lgnforskud 117
Legngrupper 118
LaNgruppesSKaIMDIIIEAEE. ... 118
MeNUPUNKEET ti] LONGIUPPET covcvuieveieriisssisssssssssssssssssssssssssssss s ssse s sss s bbb bbb 118
Knyt Medarbejder til LGN GIUPPET ... ceeeeeieeesseessssesssssessssssssessss s ssssses s s s sss s ss s 119
Lgnkladden 120
Navngivining af IGNKIAAAEN ...t bbb 120
Indtastning i IGNKIAAAEN ... 120
(08 LT Q= 301 - 16 (6 =) PN 121
UdsKrift af IGNKIAAAELISTEN c.ucevereirerretrs bbb 122
Bogfaring af IGNKIAAAEN c....vcveierreeietceteeeiesiesse st 122
Fraveersregistrering i IGNKIAAAEN ...t s bbb 122
TERSEET T IGNKIAAACTL covvvceureerceeecereseetsseessessseesseesseesssess e sssees st s s ss s ss s bR R R 122
Kopieringsfunktion i IGNKIAAAEN ...t sss s ssssssssssssssss s sssssssssssssssssssssssssasessses 123
LANKIAAAEN € LAST .vvrrrvererrreereseeeessseeesssssesesssseessssssssessssesesssssesesssssesesssssesesssssesssssssesesssssesesssssesesssssesesssss s esssssesssssssesessssssssssssesssssssesessens 124
Lgnlinjer 124
L0 01N Y =] 1 <3 4010211 =T U] O PFPP T RROOON 124
Menupunkter til medarbejderens IBNIINJET ... ceieesessesessessssssseesssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssans 126

Sletning af en eller flere lIgnkgrsler hvor lgnlinjerne sa bliver lagt tilbage pa medarbejder/Linjer...... 127

Menupunkter til Igngruppens IGNINJET ... sares 127
Lgnsedler 127
Oprettelse af KSTra IBNSEALET ... 127

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




Tilfgjelse af nye linjer pa lgnsedlerne
Anvendelse af lgnsedlerne
Opseatning af bundlinjer ...........
Udskrift af lgnsedler-..............
Udskrivning af Ignsedler i forskellige sprog
Udskrift af lgnsedler via e-Boks
Udskrift af lgnsedler til e-mail........

Udskrift af lgnsedler via Word.......cccceevererrn.
Standard opszetning mht. Ignsedlen Funktionaer
Standard opseetning mht. Ignsedlen Timelgnnet
Standard opseetning mht. Ignsedlen Direktgr
Visning af det udbetalte belgb i valuta pa lgnsedlen

1 U 147
Medarbejder 147

MedarbejderSKaIMDIIIEAET . ... bbb 147
Feriekort type 150

MeNUPUNKLET ti] MEAATDEJAET c.uvuirereiriresssesssessessesssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssees 153
Medarbejderkort 158
Medarbejderlabels 159
Medarbejderliste 159
Medarbejderens lgnlinjer 161
Medarbejderens opdaterede lgnlinjer 161
Medarbejderens opdaterede taelleveerker 161
Manedslgn 161
U 163
Negativ lgnkegrsel 163
NemKonto 163
Nets-opsaetning 163

L0 {7 ) £ Y=) 74 (ol OSSP 163

INfOTNATIONSOVETTBISEL ...oovvevesrereseeriseerseeesseesse s s s s s SEERRRRRRRR R 165

Sammenhangen mellem recordfelter 0Z C5 LBN ... erierseresssessssessssessssessssessssssssssesssssessssessssssssssesssssesssasesssas 172
Nets-overforsel 173
Nettolgn 175
O N 177
Oprettelse af medarbejder 177

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




Overarbejde 177

Overfgrsel af ferie 178
Overfgrsel af feriepenge pa fratradte fUNKLIONEETET ... cueeeeeerereeeersseesssessssessssessssessssessssesssssesssssessssssssssssssssssssssesssasesssas 178
OVETTATSE] AF TESTIETIE ..uveveueeruseersseeeeseeesseeesseessseesss s ssesss s ee s s s s s R RS RS RS R b 178
Overfgrsel af rest-feriefridage/-timer efter 1/5 ... sssssnes 179
Overfarsel af feriEOPLYSIINZET ... 180

Overfgrsel af ej afholdt ferie til Feriefonden 181

Overtidstillaeg 181

P e e e a s e et s s s s e ra R ranstans s entsenssrnssranrants 183

Parametre 183
MENUPUNKLET Tl PATAIMEIIE ...uveueeeeeeeseesiieessssssssssessssssessse s sssesssssssssss s ssessss s s sssessss s s s st ssnes 185

Pension 185
Tilpasning af PeNSIONSZIUNAIAZET .......vvvererereriiier st 186
Summering af medarbejders 0g arbejdSgIvVers DIATag ......cerneneressisssssesssesssessssssssssssssssssssessssssssssssssssssssnns 187
ANdring af PenSiONSSALSET/-DIATAZ ... eereeereereersreesseeseesssessssessseesssesssessssesssesssessssesssessssesssessssessssesssessssessssesssessssesssessssesssssssens 187

PensionService 187

Perioder 189
DAtOINTEIVAILET PA PETTOGET ...vvvuurreereseeeessseeesssseeeesssseesessssesssssssesesssssesessssseseessss e bR R R R R RS R R 190
MENUPUNKEET £l PEITOAET .. uvuuieresrerisierseesssseessssessssessssesssssesss s ssssesss s s SR b RRRRR R 191

Personale 191

Personaleforening 192

Personalekgb 192

Personligt tillaeg 192

Provision 192

Rt e e e s e e s s e a st e e a s e at s e atssntsrnnerants 193

Refusion af udlaeg 193

Rejsegodtggrelse 193

N 194

Saldoliste 194

Satser 194
INAAALEIING QF SALSET ...covuuireresreeriiesisssesssssssssssessssss s ssss s ss s s b s RS RR SRR AR R RS RRR SRR RS AR R R 194
Inddatering af MEdArDEJAETSALSET ... wuueeuerrieeesseesssesssseess s sess bbb s Rt 194
Y=L ) ) ir= o« ] OO 195

Skattekort 195

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




Manuel indtastning af SKAttEOPLY SIINZET .....cc.iureeeerreeseesreesseeesseessesssesssssessessssesssesssssssssessses s ss s s s es b ss s b ssassans 195
Sekvens-/gennemlgbsnumre 196
Brugen af sekvens-/gennemlgbsnumre if. IgNDeregninger ... reerreerresssessssessssesessssesssssessssesessssssessssens 196
Optimering af GeNNEMIBDSTIAEI.......iwrrereereereere s sesss s s s s RpesR R 197
Skurtilleeg 197
Smudstillaeg 197
Standard medarbejder 197
Oprettelse af standard MEAATDEJAET. .....rererrereieeesnreseesseesissssssss s sss s ssssssss s sssss s sssssesssssssssssssessssssssnssssnsssssssssssssssssnssans 197
Statistik, oprettelse af 198
StrukturStatistik 202
Sygdom 208
Sygeferiepenge 208
Lgbende inddatering af SYZEETI@PEIIEE ...t sssessssss s ss s ss s bbb s bbb 208
Inddatering af sygeferiepenge efter arets sidste IGNK@TSel. .. 209
Syge-S/H 209
Lgbende inddatering af syge-S/H 209

Inddatering af syge-S/H-penge efter arets sidste lgnkgrsel

209

210

Systemparametre
Systemparameterskeermbilledet

210

Systemparametre til feriekort og elIndkomst 211
Systemsatser 213
Andring af NUMMETEt PA €11 SALSKOME ....cuuuieereeeeeesseeessesessseeessseesss s s sss e ssss e ssss e essse bbb bR s bbbt 214
S@dage 214
S@gne-/helligdage 215
Beregning af S/H-PEINEZE ....vevuiereeierieiesietssseesssessssessssesssssesss s ss s RERRRERRERRRR R 215
S/H-PENGE MEA MAKSIIMIUI ...vverieeeeeeseersreesseeesseesseessseessessseesssesssesssseesssess s ess s s s s AR R R RS s e 215
S/H-PENGE UAEN IMAKSIINIUIN ..oceuieereereeseerseeseessseesseessseesssessseesssesssessssessssesssessss st ssssess s sssessssesssessssssssesssessssssssesssesssessssessssesssessans 215
Traek Ved NEeGatiV S/H-SALA 0. . rrerireeeerseesseeesees s sssess s ss s sssess s e s s R e eEasR R 216
Udbetaling af rest-S/H-penge Ved ArSSKIfTEL ... reireiresssssssesssssesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssesssss 216
BesKatning af reSt-S/H VA ArSSKITEL ....uueereeeeesseessssessssessssssesssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssesssss 217
Klarggring af Igngrupper omKring S/H ved ArSSKIfLet .......orrerreessessssessssesssssessssessssessssssssssssssssssssesssasesssas 217
N 218
Tanktillaeg 218
Timelgn 218
Taellevaerker 218
Oprettelse 0g vedligeholdelse af tallEVERTKET .......cowcereerineersserersessrsessse s sesss s ssssssss s s sssasesssasesenas 218
Afhoengigheder PA tallEVETKET ...t R 219
FOTMEL PA LBRI1EVEBTKET ...cvvveveseerererieesse ettt ss s s s bR S R R R 220

Len fra A til A

Opdateret december 2015

10

Mg Microsoft Dynamics C5



0 221
Udbetaling af l1gn i anden valuta end DKK 221
Visning af det udbetalte belgb i valuta 221
Udearbejdstilleeg 221
Udkaldstillaeg 221
Udskriv lgnarter 221
Udskriv lgnarts satser 221
Udskriv lIgngrupper 221
Udskriv matrix med sammenhang i lgnopsaetning 222
Udskriv medarbejderkort 222
Udskriv satskoder 222
Udskriv taellevaerker 222
N 224
Varmetilleeg 224
FE ettt ra e e e s e e st e et et h et a Rt e R s e R e earetabetaretastententseasstntstnseranes 225
ZAndring af nummer 225

LY e = U o1 o U=) o TP 225

07 4T 8 ) o 1 225

7,3 0= o 226

TRILEVEET K ..coureereenectseeese et essse s s s s s bbb s8R 8 R A8 R E bbb 226

RO LK £ T (=TT 226

=) @ oY U PO 226

LTS3 411153 401 1] o PN 227
B e sea e e e e et es 228
310 1 229

n

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




A

ACF
Arbejdsgivernes Centrale Ferieregister (ACF), et samlet sted for virksomheder med overenskomst under DA, til
obligatorisk indberetning af feriedata.

Der er forskellige xml filer der skal indberettes, dem vel vi her gennemga en for en.

Optjening/Nedskrivning
Optjening/Nedskrivnings filen skal danne minimum en gang om maneden, men helst efter hver Ignkarsel. Det er muligt
at fa Optjening/Nedskrivnings filen til at danne automatisk ved opdatering af lanberegningen. Dette gares ved at seette
et flueben i Parametre ud for DA XML ferie. Har man valgt dette, skal der ikke taenkes pa udfyldelse af datoer mm. de
vil veere default udfyldt af C5. Veelger man at danne filen pa et senere tidspunkt, kan dette gares under
I:zn/Rapporter/FormuIar/DA XML ferie.

-

3] DA XML ferie (Medarbejder: ) o] B (eS|
Angiv Arstal 2016
Startdato 07/03-16
Slutdato 20/03-18
Filnavn ACF 2aml
Indberetning Optjening/nedskrivning
Kontokode eFere
Furktionzer Funktionzer
Fratradt funktionser  |Fratradie
Timelennet Timelan
Fratradt timelennet  Fratradte T
Bank: kaonto Len
» Angiv arstal er indeveerende opsparings ar.
»  Start dato er fgrste dag i lgnberegningen
» Slutdato er sidste dag i lgnberegningen
»  Filnavn her angiver man et drev og filnavn som skal slutte pd xml
»  Indberetning skal her vaere Optjening/nedskrivning
» Kontokode hedder eFerie som standard. Det er den kontokode hvor MO/FO koden er koblet pa hvis man har

faet lavet en der hedder noget andet.
Funktionaer skal veere en lgngruppe hvor alle ansatte funktionaerer er tilknyttet. Bruges til at skrive pa
eFeriekortet at det er en funktionaer
> Fratrddt funktionaer skal vaere den lgngruppe hvor alle fratradte funktionaerer er med, det er vigtigt at den
hedder Fratrédte, da XML filen s@ger pa denne Igngruppe nar der skal dannes Optjening/Nedskrivning pa
fratradte funktioneerer.
» Timelannet en langruppe hvor alle timelgnnede er medlem af, bruges til at skrive pa eFeriekortet at det er en
timelgnnede.
»  Fratradte timelannet den lgngruppe som man samler sinde fratradte timelgnnede i. Ma ikke veere samme
gruppe som funktionaererne.
» Bank konto, den kontokode man har medarbejderens Ignkonto stdende pa, dette kommer med ud pé
eFeriekortet.
Optjening/Nedskrivnings filen er de indberetninger, som man som virksomhed kan se p& www .eferiekort.dk Danner
man XML filen béde efter opdatering af timelgnnede og funktionaerer skal man huske at afgraense pa medarbejder
type, sa man ikke risikere at indberette noget dobbelt. ACF tjekker ikke om de har faet informationerne en gang
allerede.

Y
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eferie

Denne XML fil indeholder selve eFeriekortet, det er den fil ACF kalder print filen, da det er den de printer eFeriekortet
ud fra, og sende til eBoks, eller virksomheden kan hente en PDF fil hjem og selv printe eFeriekort, alt efter hvilken FH
kode der star pd medarbejderkartoteket.

FH1 Feriekortet dannes i ACF og overfgres til e-Boks.

Feriekortet kraever, i henhold til overenskomsten, ikke nuveerende arbejdsgivers underskrift, hvorfor lsnmodtageren kan
anmode om feriepenge via e-Boks.

Inden Ignmodtageren returnerer anmodningen, der oplyses denne om, at en elektronisk anmodning kun kan benyttes,
safremt der ikke udbetales nogen form for offentlige ydelser. | modsat fald skal feriekortet printes ud og behandles som
et papirferiekort.

En elektronisk anmodning returneres til arbejdsgiveren via ACF, og virksomheden kan herefter downloade oplysninger
og leegge dem ind som posteringer i lgnsystemet.

FH2 Feriekortet dannes i ACF og overfares til e-Boks.

Feriekortet kraever, i henhold til overenskomsten, nuvaerende arbejdsgivers underskrift, hvorfor Ianmodtageren ikke kan
anmode om feriepengene via e-Boks. Lanmodtageren skriver derfor feriekortet under og behandler det som i dag.
Kortet vil vaere forsynet med en kode, der angiver, om der er tale om det seneste feriekort.

FH3 Denne kode angives, nar der ikke udstedes feriekort for nuveerende medarbejdere, fordi den pageeldende
virksomhed, i henhold til overenskomsten eller anden aftale, har ret til at udbetale nettoferiepenge til nuvaerende
medarbejdere uden at der udstedes feriekort. Fratraeder en sddan medarbejder, skal der skiftes kode til FH1, FH2 eller
FH4.

FH4 Denne kode angiver, at medarbejderen skal have et feriekort pa papir. Virksomheden skal fremover selv udskrive
feriekort — herunder restferiekort — via www.eferiekort.dk.

Det er blevet besluttet, at der ikke laengere skal benyttes trykte feriekort, som tidligere blev bestilt hos den pageeldende
arbejdsgiverorganisation. | stedet skal de udfyldte feriekort printes direkte fra www.eferiekort.dk — p& baggrund af de
oplysninger, som er indberettet til ACF.

Feriekort udskrives i pdf-format via hjiemmesiden www.eferiekort.dk. Dette kan ske ved at printe ét feriekort ad gangen
eller ved at foretage et samlet udtreek af de feriekort, som virksomheden gnsker at f& udskrevet fra ACF. Selve
udskrivningen skal ske fra virksomhedens egen printer. Virksomheder, der benytter Ignservicebureau, kan ikke fa
feriekort leveret fra Ignservicebureauer, men skal selv printe feriekort fra hjemmesiden.

Det er alene tilladt at benytte feriekort i pdf-format, hvis de er udleest fra ACF, idet de her bliver péfart en unik kode. Er
denne kode ikke péfart, vil feriekortet ikke veere gyldigt.
Feriekort udskrevet via ACF erstatter de af DA udarbejdede standard papirferiekort.

SHT: Hvis virksomheden har ret til at benytte feriekort, men i stedet har valgt at indberette og indbetale til FerieKonto,
skal SH-, feriefridags- og fritvalgssaldi indberettes, séfremt arbejdsgiverorganisation star som garant for disse penge.

FHO Denne kode benyttes i Optjening/Nedskrivnings filen, til at fortzelle at der er tale om feriepenge opsparet i
indeveerende ar, og der endnu ikke er udskrevet et eFeriekort.
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23] DA XML ferie (Medarbejder: ) o B (3w

Angiv arstal 2015

Startdato

Shutdato

Filnawn eFerie xml

Indberetning eFenekon

Kontolkode eFerie

Funktionaer Funktionaer

Fratradt funkdionzer  |Fratradte

Timelennet Timelan

Fratradt timelennet  Fratradte T

Bank: konto Lan
» Angiv arstal her taster man optjenings dret man gnsker at danne eFeriekort for.
» Startdato skal veere blank
»  Slutdato skal veere blank
»  Filnavn her angiver man et drev og filnavn som skal slutte pd xml
»  Indberetning skal her vaere eFeriekort

> De resterende felter skal udfyldes med samme vaerdier som Optjening/Nedskrivnings filen.
N&r man har udfyldt denne boks, og trykket F3 for at forseette kommer der en promt om det er et rest eFeriekort
udleesning, man er i gang med at danne. Trykker man pa Nej vil alle medarbejder der har en FH kode pé sig, komme
med i filen med et eFeriekort for hele det optjenings &r, man har valgt.

Trykker man der i mod Ja til det er et rest eFeriekort udlaesning, vil der som naeste promt komme en dato afgreensning,
denne afgraensning er i hvilken periode skal C5 ga ind og s@ge efter om der er udbetalt feriepenge til medarbejderne,
ogsé ud fra udbetalingerne danne rest eFeriekort pd de der har faet udbetalt feriepenge i denne periode. Der ved
kommer der ikke eFeriekort i XLM filen hvor der ikke har vaeret beveegelse pa, hvilket ville give ACF en ekstra
omkostning hvis det er eFeriekort til eBoks, som blev sendt igen uden der havde vaeret nedskrivninger pa disse.

Optjening ved fratreedelse

Nar en funktionaer fratreeder, og hvis feriepenge skal indberettes til ACF, skal fratraedelses lgnkarslen kares som vanligt.
Og farst efter der er opdateret en dato i feltet Fratrddt, er det tid til at danne DA XML ferie filen. Dette sker fra
Lan/Kartotek/Funktioner/Fratraedelse. Husk at medarbejderen skal veere tilknyttet langruppen fratrddte funktionaerer.
Og der skal vaere en FH kode pad medarbejder kartoteket. Der skal dannes bade en Optjening/Nedskrivnings fil, som
dannes ved at veelge Indberetning: Opsparing ved fratreedelse.

P = |
@ Fratrazdelse af medarbejder 1/2 (Medarbejder: CHS) |i”£”£l Linjer — .
Medarbejder CHS Charlotte Stevnsborg Afdeling Adm Fratreedelse rupper
Adresse Hovedgaden 67 Basrer Finans
Adresse Formal Feriefonto perioder kladde
Postrr /by 3400 Hillered X "
Tt 300 e i Feriekort funktionzerer br Til/Fra
Feriekort timelgnnede sastning 4
Fratreedelse 31/01-15 Ansat 01/03-02 - Debito
Opsagt [itioner ¥ Kunde
Fratradt Annullering espargsel 4
Seneste bere
5 . . = |
Ar Ferieber. Feriepenge Frikcort Brt.skat DMP/SP Askat Dage Netto LS (Medarbejder: CHS) EI = @
2013 [ 34144753 4268094 0.00 [ 341500 0.000 [ 16095.00 [ 1500 [ 2316634 | Angiv arstal 2015
2014 586554.01 73315.25 0.00 5866.00 0.00 27655000 | 25,00 3979825 | Startdato
1 2015 52000.00 7020.00 0.00 561,00 0.00 264600 | 208 381300 | Shtdato
Filnavn =Ferigkort xml
98000154 [ 12302019 0.00 [ 9842.00) 0.00 | 4640000 [ 4208 | 66778.19 | Indberetning v
Kontokode =Ferie
Funktionaer Funktionaer
Fratradt funktionzer  Fratradte
Timelennet Timelen
NB: Lenkersel vedr. fratraedelse for funktionasrer skal vasre foretagst Fratradt timelennet  |Fratradte T
Bank korto Len

»  Angiv arstal det er arstallet hvor i medarbejderen fratraeder.
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Startdato skal veere blank

Slutdato skal veere blank

Filnavn her angiver man et drev og filnavn som skal slutte pa .xml

Indberetning skal her vaere Optjening ved fratraedelse

De resterende felter skal udfyldes med samme veerdier som Optjening/Nedskrivnings filen.

YV VVVYY

Dan nulstillingsferiekort

Der kan veere flere drsager til det vil vaere ngdvendig at sende en nul stilling af eFeriekort 's saldi til ACF. Man kan
veelge at danne et rest eFeriekort, og pd den made nulstille veerdierne hos ACF. (Vi snakker kun printfilen som der
dannes eFeriekort ud fra). Selve saldi som de kan ses p& www.eferiekort.dk vil blive opdatere via
Optjening/Nedskrivning som kommer efter Ignberegningen er opdatere. Da man selvfglgelig benytter Ignsystemet til at
udbetale disse feriepenge, uanset om det er pa& grund af dgdsfald, pension, immigration, afregning til Feriefonden eller
hvad der nu er arsagen til udbetalingen. Men for at vaere sikker pa der ikke ligger en slat p& nogle gre ol. Har vi denne
mulighed for at danne nulstillingsferiekort.

Er det pensionisten der far alle feriepenge udbetalt ved afgang fra arbejdsmarkedet, skal man huske at danne en fil pr.
optjeningsar der anskes nulstillet.

= =

3| DA XML ferie (Medarbejder: ) = B |3

Angiv arstal EE
Startdato

Slutdato

Filnavn Mulstil xaml
Indberetning Dan nulstillingsferiekort
Kortokode eFerie
Funidionzsr Funltionzsr
Fratradt funktionzsr  Fratradte
Timelennet Timelan
Fratradt timelennet  Fratradte T
Bank konto Len

Angiv arstal er det arstal hvor opsparingen har fundet sted, der gnskes nulstillet

Startdato skal veere blank

Slutdato skal veere blank

Filnavn her angiver man et drev og filnavn som skal slutte pd xml

Indberetning skal her veere Dan nulstillingsferiekort

De resterende felter skal udfyldes med samme vaerdier som Optjening/Nedskrivnings filen.

YV V V V VY

Fratreedelse af medarbejder

Nar man har dannet optjening ved fratreedelse, skal der dannes eFeriekort for de ar der er afregnet feriepenge for.
Dette gares samme sted som optjening ved fratraedelse, dog skal indberetning hedde: Fratreedelse af medarbejder.
Ogsé her skal start og slutdato veere blanke.
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. ey B
@ Fratrazdelse af medarbejder 1/2 (Medarbejder: CHS) |i”£”£l Linjer —
Medarbejder CHS Charlotte Stevnsborg Afdeling Adm Fratreedelse rupper
Adresse Hovedgaden 67 Basrer Finans
Adresse Formal Feriefonto perioder kladde
Postrr /by 3400 Hillered X "
Tt 300 e i Feriekort funktionzerer br Til/Fra
Feriekort timelgnnede sastning 4
Fratreedelse 31/01-15 Ansat 01/03-02 - Debito
Opsagt [itioner ¥ Kunde
Fratradt Annullering espargsel 4
Seneste bere
= - . e
Ar Ferieber. Feriepenge Frikort Brtskat DMP/SP Askat Dage Netto e i i EI = @
2013 [ 34144753 4268094 0.00 [ 341500 0.00 [ 16099.00 | 15.000 [ 23166.94 | Angiv arstal 2015
2014 586554.01 73315.25 0.00 5866.00 0.00 27655000 | 25,00 3979825 | Startdato
1 2015 52000.00 7020.00 0.00 561,00 0.00 264600 | 2.08 381300 | Shtdato
Filnavn OpNed xaml
980001,54 [ 12302019 000 [ 984200 0.00 | 4640000 | 42,08 | 6677819 | Indberetning Fratraedelse af medarbejder
Kontokode =Ferie
Funktionaer Funktionaer
Fratradt funktionzer  Fratradte
Timelennet Timelen
NB: Lenkersel vedr. fratraedelse for funktionasrer skal vasre foretagst Fratradt timelennet  FratradteT
Bank konto Len g

Angiv arstal det er &rstallet hvor i medarbejderen fratraeder.
Startdato skal veere blank
Slutdato skal veere blank
Filnavn her angiver man et drev og filnavn som skal slutte pa .xml
Indberetning skal her veere Fratraedelse af medarbejder

> De resterende felter skal udfyldes med samme vaerdier som Optjening/Nedskrivnings filen.
Denne fil danne eFeriekort for samtlige &r der ligger beskattet feriepenge til gode til den fratrddte funktionaerer. Husk
der ma3 ikke veere overfarte gamle feriedage/penge nér der fratraede en funktionaerer. Sa fratraedelse mellem 1/1 og
30/4 vil lave tre eFeriekort, og en fratraedeles efter 1/5 og frem til nytar, vil danne to eFeriekort, de ligge dog i en og
samme XML fil.

YV V V V VY

Aconto udbetalt
Safremt en medarbejder skal traekkes for et tidligere Ignforskud, ggres dette ved hjeelp af fglgende lgnart:
Lgnart Navn Felt

4521 Aconto udbetalt Belgb

Lanarten registreres som en lgnlinje direkte pa& medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer eller via lankladden under
Lan/Dagligt. | feltet Belgb angives belabet, der tidligere er udbetalt som lgnforskud.

Adgangskontrol

Lanmodulet har en indbygget adgangskontrol, der anvendes til at begraense adgangen til den enkelte medarbejder.
Dette betyder, at sdfremt en bruger ikke har de n@dvendige rettigheder, vil brugeren ikke kunne se medarbejderen i
Lanmodulet, 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 begraense adgangen til udvalgte medarbejdere i lanmodulet. Dette kan
veere relevant, séfremt timelgnsbogholderen ikke ma kunne se funktionsererne, men funktionserbogholderen mé& kunne
se alle medarbejdere.

| det tilfeelde anbefales det at oprette to adgangsgrupper, f.eks. Lan og Gage. Den ene bogholder knyttes kun til
lgngruppen Lan, og den anden bogholder knyttes til b&dde Igngruppen Lan og Gage.

Adgangsgrupperne skal selvfalgelig tilfajes pa medarbejderne. Dette gares ved pa den enkelte medarbejder at angive
adgangsgruppen i feltet Adgang pa fanen Lanopl under Lan/Kartotek.
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2] Medarbejder: CHS Charlotte Stevnshorg
Oversigt | Lenopl I Skat og konti | Airzopl I Ferieopl I Felter |
Stamophysninger Motat
Medarbejder CHS MNotater =]
MNawvn Charlotte Stevnsborg
CPR 270662-1426 Billzde
Kan Kvinde
Stilling
Standard [l
Adagang Chlen =
IBAM nr.
SWIFT nummer
Lenopsastning
Kalender Standard
Lenseddel Funktionazer
e-Boks
Finans _FinFunl
Temin Maneder
Sidste len 31/01-14
MNesste lan
Crwerenskomst
Feriekort type FH1
Datoirformationer
Ansat 01/03-02
Anc. dato

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

Der godkendes, hvorefter opdateringen af adgangskontrollen foregar.

| forbindelse med opdatering af adgangskontrollen vises numre og navne pa medarbejderne pé skaermen.

Afrunding
| 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

» 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 lgnopseetningen er som standard sat op til at fglge den nederste regel for afrunding.

Afstemningsliste

Rapporten Afstemningsliste som fines under Lan/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 p& baggrund af enten opgarelses- 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 fglgende:
Periode Fra

| feltet angives startdatoen pé perioden, for hvilken der gnskes udskrevet en afstemningsliste.

Periode Til

| feltet angives slutdatoen for perioden, for hvilken der @nskes udskrevet en afstemningsliste.

Benyt dispositionsdato til afgreensning
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| 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, séfremt der er en AM-bidragspligtig indkomst. Til dette formal anvendes fglgende
lgnarter:

Lenart Navn Felt
3107 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. -

Eftersom beregningen af AM-bidraget foregar helt automatisk, angives de ovennaevnte lgnarter ikke som lanlinjer pé
f.eks. en langruppe, men udlgses automatisk under lgnberegningen.

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

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

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

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

Lanart 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.

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

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

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

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

Lanart Navn Felt
3111 AM-bidrag tilbagefgrsel Belgb
3112 AM-bidrag ekstra traek Belgb

De to Ignarter angives enten som en Ignlinje direkte pa den enkelte medarbejder under Lan/Kartotek/Linjer eller via
lznkladden under Len/Dagligt.

Ved udskrift af lansedlen vil de ovennaevnte lgnarter fremgé som selvsteendige linjer pé lgnsedlen og altsa ikke pavirke
periodens beregnede AM-bidrag pé lanart 3101, AM-bidrag. Til gengaeld vil de to Ignarter pavirke teelleveerk 9816, AM-
bidrag i alt.

Anciennitetstilleeg

Til udbetaling af anciennitetstillaeg anvendes fglgende Ignart:

Lgnart Navn Felt

1362 Anciennitetstillaeg Antal og Sats

Eftersom antallet af tilleeg varierer fra lgnperiode til lznperiode, foregdr indtastningen som regel via lgnkladden under
Lan/Dagligt eller direkte p& medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer.
Satsen aendres f.eks. under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

Anseettelse af medarbejder

Anscettelse af en medarbejder i Iznmaessig sammenhaeng foregar under Lagn/Kartotek ved som minimum at angive et
medarbejdernummer og efterfalgende aktivere menupunktet Ansaet medarbejder. Der promptes herefter for
medarbejderens ansaettelsesdato, hvorefter der godkendes.

Forkert anscettelsesdato
Er medarbejderen af en eller anden grund blevet opdateret med en forkert ansaettelsesdato kan denne aendres pa en
af felgende made:
»  Erder ikke kart lon pd medarbejderen, kan ansaettelsesdatoen ophaeves ved aktivere menupunktet Ophaev
anseettelse under Lgn/Kartotek/Funktioner.

Efterfalgende aktiveres menupunktet Anseet medarbejder under Lgn/Kartotek og den rigtige anseettelsesdato
angives.
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ﬂ Anszttelsesperioder (Medarbejder: CHS) E'@

Fra Til Tekst s | Anseitelsesdato |
g = : [ Fratreedelsesdato ]
[ Genveje h]

»  Er der allerede kart lgn p& medarbejderen, eendres anseettelsesdatoen ved at aktivere menupunktet
Anseettelsesdato under Lgin/Kartotek/Forespargsel/Anseettelser. Efter aktivering af menupunktet promptes der
for den nye anseettelsesdato i feltet Ny. Endvidere bekraeftes aendringen ved at skrive ordet eendre i feltet Skriv
/Andre og godkende.

Andring af anscettelsesvilkdr
Sker der en eendring af medarbejderens ansaettelsesvilkar
»  Fra timelgnnet til funktionaer

»  Fratimelgnnet til funktionzerlignende ansat
> Fra funktioneer til timelgnnet

Anbefales det at fratreede den pdgeeldende medarbejder pd det gamle medarbejdernummer og oprette
vedkommende med et nyt nummer, eftersom der bl.a. sker en eendring af ferieforholdene. Hvis medarbejderen
genansaettes pd samme medarbejdernummer, vil det bl.a. medfare, at beskattede og ikke-beskattede feriepenge
sammenblandes.

Arbejdsmarkedspension
Gruppe 24xx i Ignarter, Arbejdsmarkedspension og 84xx, Arbejdsmarkedspension anvendes til handtering af de
forskellige arbejdsmarkedspensionsordninger og bestar af falgende Ignarter:

Lonart Navn Felt

2401 Arbejdsmarkedspension 1, medar Sats

2402 Arbejdsmarkedspension 2, medar Sats

2403 Arbejdsmarkedspension 3, medar Sats

241 Industriens Pension, medarb. Sats

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 FunktionaerPension, medarb. Sats

2418 PensionDanmark 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
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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 FunktionaerPension, med. Barsel Sats/Belgb
2448 PensionDanmark med. Barsel Sats/Belab
2451 Pension af Fritvalgskonto Sats pa Ignart 5815
8401 Arbejdsmarkedspension 1, arb.g Sats

8402 Arbejdsmarkedspension 2, arb.g Sats

8403 Arbejdsmarkedspension 3, arb.g Sats

84N 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

8418 PensionDanmark, 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 FunktioneerPension, arb barsel Sats/Belab
8448 PensionDanmark, arb.g. barsel Sats/Belab

Lanarterne haenger sammen parvis pé falgende méade:
Lanart 2401, Arbejdsmarkedspension 1, medar og 8407, Arbejdsmarkedspension 1, arb.g

Lanart 2402, Arbejdsmarkedspension 2, medar og 8402, Arbejdsmarkedspension 2, arb.g.
Lanart 2403, Arbejdsmarkedspension 3, medar og 8303, Arbejdsmarkedspension 3, arb.g

Lanart 2411, Industriens Pension, medarb. og 8411, Industriens Pension, arb.g.
Lanart 2412, B&A Pension, medarb. og 8412, B&A Pension, arb.g.

Lanart 2413, HTS Pension, medarb. og 8413, HTS Pension, arb.g.

Lanart 2414, B&T Pension, medarb. og 8414, B&T Pension, arb.g.

Lanart 2415, PKS Pension, medarb. og 8415, PKS Pension, arb.g.

Lanart 2416, PFA arb.pension, medarb. og 8416, PFA arb.pension, arb.g.

Lanart 2417, FunktionaerPension, medarb. og 8417, FunktionaerPension, arb.g.

21

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




Lanart 2418, PensionDanmark, medarb. og 8418, PensionDanmark, arb.g.

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

Safremt der er brug for at kunne héndtere yderligere arbejdsmarkedspensionsordninger, kan navnene pa lgnart 2407,
2402, 2403, 8401, 8402 og 8403 med fordel zendres og anvendes.

Lanarterne kan angives som lagnlinjer direkte p& medarbejderen under Len/Kartotek/Linjer, men som oftest er der tale
om en generel pensionsordning for flere af virksomhedens medarbejdere, hvorfor det anbefales at angive Ignarterne
som Ignlinjer pa lengrupper under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper/Lanlinjer.
Standardlgnopsaetningen omfatter langrupper til de mest gaengse arbejdsmarkedspensionsordninger. Det drejer sig
om falgende Igngrupper:

»  PensFunk, FunktionaerPension

> PenslP, Industriens Pension
» PensPFAArb, PFA Arbejdsmarkedspension
» PensDk, PensionDanmark

De ovennaevnte Ignarter er angivet som Ignlinjer pa de respektive lgngrupper, hvorfor det kontrolleres, at satsen pé
lgnlinjerne er korrekt. Dette gares under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper/Lanlinjer.

Derudover skal medarbejderne knyttes til langrupperne. Dette gares ved at aktivere menupunktet Indsaet under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.

Arbejdsmarkedspensionsreguleringer
Ud over de ovennaevnte Ignarter passer fglgende lgnarter sammen parvis:
Lanart 2421, Arbejdsmarkedspension 1, reg. og 8421, Arbejdsmarkedspension 1, reg.

Lanart 2422, Arbejdsmarkedspension 2, reg. og 8422, Arbejdsmarkedspension 2, reg.
Lanart 2423, Arbejdsmarkedspension 3, reg. og 8423, Arbejdsmarkedspension 3, reg.

Disse lgnarter anvendes til regulering af et tidligere indbetalt belab — f.eks. sdfremt overenskomsten er geeldende fra et
tidspunkt, men farst bliver vedtaget senere. De seks regulerings lgnarter er knyttet til felgende Ignarter:

> Lenart 2421 og 8421 er regulerings lgnarter til lgnart 2401 og 8401
»  Lanart 2422 og 8422 er regulerings Ignarter til Ignart 2402 og 8402
> Lenart 2423 og 8423 er regulerings lgnarter til Ignart 2403 og 8403

Safremt der er brug for regulerings lgnarter til de gvrige arbejdsmarkedspensions Ignarter, oprettes disse p& samme
made som de ovenneevnte Ignarter og opsummeres pa de teelleveerker, hvor det almindelige pensionsbidrag
opsummeres.

Arbejdsmarkedspension under barsel

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

Lanart 2431 og 8431 er arbejdsmarkedspension under barsels til Ilgnart 2401 og 8401

Lanart 2432 og 8432 er arbejdsmarkedspension under barsels til Ignart 2402 og 8402
Lanart 2433 og 8433 er arbejdsmarkedspension under barsels til lgnart 2403 og 8403
Lanart 2441 og 8441 er arbejdsmarkedspension under barsels til Ignart 2411 og 8411

Lanart 2442 og 8442 er arbejdsmarkedspension under barsels til lgnart 2412 og 8412
Lanart 2443 og 8443 er arbejdsmarkedspension under barsels til lgnart 2413 og 8413
Lonart 2444 og 8444 er arbejdsmarkedspension under barsels til lgnart 2414 og 8414
Lanart 2445 og 8445 er arbejdsmarkedspension under barsels til Iznart 2415 og 8415
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Lanart 2446 og 8446 er arbejdsmarkedspension under barsels til lgnart 2416 og 8416
Lanart 2447 og 8447 er arbejdsmarkedspension under barsels til lgnart 2417 og 8417
Lanart 2448 og 8448 er arbejdsmarkedspension under barsels til lgnart 2418 og 8418

Tilpasning af pensionsgrundlaget
Eftersom standardlgnopseetningen som oftest udvides med ekstra Ignarter til handtering af virksomhedens saerlige
aftaler og beregninger, anbefales det at kontrollere og evt. tilpasse pensionsgrundlaget for den enkelte pension,
s&fremt der er tale om en procentberegning.
Dette gares pé fglgende méde:

1. Ga til Lan/Tilpasning/Beregning/Opsaetning/Teellevaerker

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

Det drejer sig om falgende taelleveerker:

Teelleveerk 2401, Arbejdsmarkedspension 1 grundl nér det drejer sig om lgnart 2401 og 8401
Teellevaerk 2402, Arbejdsmarkedspension 2 grundl nér det drejer sig om Ignart 2402 og 8402
Teelleveerk 2403, Arbejdsmarkedspension 3 grundl nar det drejer sig om lgnart 2403 og 8403
Teelleveerk 24711, Industriens Pension, grundlag nar det drejer sig om Ignart 2411 og 8411
Teellevaerk 2412, B&A Pension, grundlag nér det drejer sig om Ignart 2412 og 8412
Teelleveerk 2413, HTS Pension, grundlag nar det drejer sig om lgnart 2413 og 8413

Teellevaerk 2414, B&T Pension, grundlag nér det drejer sig om Ignart 2414 og 8414
Teellevaerk 2415, PKS Pension, grundlag nér det drejer sig om lgnart 2415 og 8415

Teelleveerk 2416, PFA arb.pension, grundlag nér det drejer sig om Ignart 2416 og 8416

Teellevaerk 2417, FunktionaerPension, grundlag ndr det drejer sig om Ignart 2417 og 8417

V V. ¥V V VYV ¥V V¥V VYV V V V

Teelleveerk 2418, PensionDanmark, grundlag nér det drejer sig om lgnart 2418 og 8418

Summering af medarbejders og arbejdsgivers bidrag
| forbindelse med lgnberegningen sker der automatisk en summering af medarbejders og arbejdsgivers pensionsbidrag
pa et teellevaerk. Dette teelleveerk kan f.eks. anvendes i forbindelse med udskrift af bundlinjer pa lgnsedlen, sa
medarbejderen altid har en “dr til dato-saldo” pa Ignsedlen. Det drejer sig om fglgende teelleveerker:
» Teellevaerk 9257, Arbejdsmarkedspension 1 ndr det drejer sig om Ignart 2401 og 8401, samt lgnart 2421 og
8421

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

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

Teelleveerk 9371, Industriens Pension nar det drejer sig om lgnart 2411 og 8411
Teelleveerk 9372, B&A Pension ndr det drejer sig om Ignart 2412 og 8412

Teellevaerk 9373, HTS Pension nér det drejer sig om Ignart 2413 og 8413

Teelleveerk 9374, B&T Pension ndr det drejer sig om Ignart 2414 og 8414

Teellevaerk 9375, PKS Pension ndr det drejer sig om Ignart 2415 og 8415

Teelleveerk 9376, PFA Arbejdsmarkedspension nér det drejer sig om lgnart 2416 og 8416

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

vV V VYV V V VYV VY V

Teelleveerk 9379, PensionDanmark nér det drejer sig om lgnart 2418 og 8418
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For yderligere oplysninger omkring opsaetning af bundlinjer pé Iznsedlen henvises der til afsnittet om Lgnsedler.

Andring af pensionssatser
Sker der en eendring af pensionssatserne, foretages sendringen pa de angivne lgnlinjer pd medarbejderne under
Lan/Kartotek/Linjer eller pé lgngrupperne under Lan/Tilpasning/Opseetning/Langrupper/Lanlinjer.
De samme lgnarter kan imidlertid veere angivet som lgnlinjer pd mange medarbejdere og/eller langrupper, hvorfor
eendringen hurtigst foretages pa falgende méade:

1. Ga til Lean/Tilpasning/Opsaetning/Satser

2. Placer markgren pa den aktuelle Ignart
3. Aktiver menupunktet Lenlinjer
4

Herved fremkommer skeermbilledet Lanlinjer, der viser Ignlinjerne med den pégeeldende Ignart — uanset om
lznlinjerne er angivet pa diverse medarbejdere eller pa lzngrupper

5. Foretag eendringen af satsen og Godkend

Skal der foretages en aendring af bdde medarbejderens og arbejdsgiverens pensionssats, foretages aendringen farst pa
den ene lgnart og efterfalgende pé den anden Ignart.

A-skat
Beregningen af A-skatten foregar helt automatisk, séfremt der er en skattepligtig indkomst, og der pd medarbejderen
er angivet en treekprocent. Til dette formal anvendes falgende Ignarter:

Lagnart 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 foregdr helt automatisk, skal de ovennaevnte lgnarter ikke angives som lanlinjer pé
f.eks. en langruppe, 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 fratrédte funktionaerer.

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

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

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

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

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

For yderligere oplysninger om A-skat henvises der til SKAT's hjemmeside pa www.skat.dk.

Regulering af A-skat
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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 Ilgnforhgjelse, hvor medarbejderen ikke far zendret sit
skattekort, eller i forbindelse med regulering af A-skatten f.eks. pa grund af “fejlagtigt treek” af 55 % i A-skat, nar der
ikke rettidigt er afleveret et skattekort.

Til requlering af A-skatten beregnet pa baggrund af medarbejderens Ign anvendes fglgende Ignarter:

Lenart Navn Felt
3011 A-skat tilbagefarsel Belgb
3012 A-skat ekstra traek Belgb

De to Ignarter angives enten som en Ignlinje direkte pa den enkelte medarbejder under Lan/Kartotek/Linjer eller via
lgnkladden under Len/Dagligt.

Ved udskrift af lansedlen vil de ovennaevnte lgnarter fremgé som selvsteendige linjer pa Ignsedlen, og altsd ikke pavirke
periodens beregnede A-skat pa lgnart 3001, Indeholdt A-skat.

ATP

Der skal beregnes ATP pé alle medarbejdere, der er fyldt 16 &r.

ATP-bidraget beregnes pa baggrund af antal timer i lanperioden. P& de timelgnnede svarer det til antal arbejdstimer
0g pa funktionaererne svarer det til antal normaltimer.

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

ATP pad funktioncerer
ATP pé funktionaerer beregnes efter antal normaltimer i lgnperioden. Til dette formél anvendes kalenderen under
Generelt/Kartotek/Kalender, hvorfor der skal veere angivet timer pd en eller flere kalendere. Det anbefales at angive
timer pé& kalenderen Standard, ndr det geelder de funktionaerer, der arbejder pa fuld tid, eftersom denne kalender
automatisk bliver vist p& medarbejderen.
Er der derudover funktioneerer, der arbejder pé deltid, oprettes der en ny kalender f.eks. med navnet Deltid. Dette er
imidlertid kun relevant, sdfremt de deltidsansatte medarbejdere arbejder faerre timer end minimum antal timer for
beregning af det hgjeste ATP-bidrag.
Er der tale om funktionaerer, der far lan en gang manedligt, er kriterierne for beregning af ATP fglgende:

»  Minimum 39 timer

»  Minimum 78 timer
»  Minimum 117 timer

Far funktionaererne f.eks. lan hver 14. dag, er kriterierne selvfelgelig anderledes.
Til beregning af ATP pa funktionaerer anvendes fglgende Ignarter:

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

Lanarten er angivet som en Ignlinje pa lzngruppen ATP f, ATP funktioneerer under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.

Lanart 2001, ATP, medarbejder, Normaltimer er som standard sat op til at beregne ATP efter antal timer pr. maneder.
Safremt funktionaererne f.eks. far lan hver 14. dag, sendres satskoden i feltet Satskode fra 2001, ATP — Méned, Timer til
2002, ATP — 14 dage, Timer. Dette gares under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

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

ATP pd lesarbejdere

Er der tale om Igsarbejdere, beregnes der ATP efter antal arbejdstimer i perioden ligesom pa de timelgnnede
medarbejdere.
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| modseetning til de timelgnnede hentes ATP-bidraget imidlertid ikke fra en satskode, men beregnes pa baggrund af
antal timer inden for Ignperioden (som oftest svarende til en dag) ganget med en sats pr. time.
Til beregning af ATP pa Igsarbejdere anvendes fglgende Ignarter:

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

Som oftest vil der vaere adskillige lgsarbejdere, der skal beregnes ATP pd, hvorfor det anbefales at oprette en ny
lengruppe og knytte medarbejderne til denne lgngruppe:
> Ga til Len/Tilpasning/Opsaetning/Lengrupper.

» Opret en ny lgngruppe med F2.
» Pa langruppen udfyldes fglgende felter:

Gruppe
| feltet angives f.eks. ATP Igs

Navn

| feltet angives f.eks. navnet ATP Igsarbejdere

Aktiver menupunktet Indsaet, og knyt Igsarbejderne til langruppen

Aktiver menupunktet Lanlinjer, og tilfgj en ny lgnlinje med fglgende oplysninger:

Lonart
| feltet angives lgnart 2002

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

Ga til Len/Tilpasning/Opsaetning/Satser

Find Ignart 2002, ATP, medarbejder, Timer

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

T(ype)
| feltet veelges Gruppe

Nummer
| feltet angives langruppen ATP Igs

Sats
| feltet angives ATP-satsen pr. time.

ATP pa timelennede
ATP pé timelgnnede beregnes 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 (Ignart 1381, 1801,
1802, 1803 og 1804).
Om der er deltidsansatte timelgnnede eller ), er underordnet, eftersom det stadig er antallet af arbejdstimer/sygetimer,
der er afgagrende for ATP-bidragets starrelse.
Er der tale om timelgnnede medarbejdere, der far Ian en gang hver 14. dag, er kriterierne for beregning af ATP
fglgende:

»  Minimum 18 timer

»  Minimum 36 timer
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»  Minimum 54 timer

Far de timelgnnede f.eks. kun lan en gang ménedligt, er kriterierne selvfglgelig anderledes.
Til beregning af ATP pa de timelgnnede medarbejdere anvendes falgende lgnarter:

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

Lanart 2002, ATP, medarbejder, Timer er inddateret som en lagnlinje pa langruppen ATP t, ATP timelennede under
Len/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.

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

Lanart 8001, ATP, arbejdsgiver er ikke angivet som en Ignlinje pa lzngruppen, men udlgses automatisk, safremt der
beregnes et ATP-bidrag péa lgnart 2002.

ATP-satser
| forbindelse med aendring af ATP-satserne skal der ligeledes ske en vedligeholdelse af disse satser i lznmodulet. Da der
bade er angivet ATP-satser direkte pa lanarter og pa satskoder, foregar vedligeholdelsen pé felgende made:
ATP-satser pa lgnart

1. G& til Lan/Tilpasning/Opseetning/Satser

2. Find den aktuelle Ignart (f.eks. lznart 2002, ATP, medarbejder, Timer)
3. Foretag en eendring af satsen angivet direkte pa Ignarten eller pd medarbejdere/grupper i den nederste blok.

En eendring af satsen pa lanarten slar ikke automatisk igennem pa evt. lgnlinjer, hvorfor der efterfglgende skal ske en
aendring af satsen pa lgnlinjerne f.eks. ved at placere markgren pa den aktuelle lgnart og aktivere menupunktet
Lenlinjer under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

ATP-satser pa satskoder:
1. Ga til Lan/Tilpasning/Beregning/Opsaetning

2. Aktiver Satskoder

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

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

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

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

7. Indtast herefter antal timer i feltet Kriterie og de nye ATP-satser i feltet Vaerdi
8. Skift til den farste blok, og gentag samme gvelse for den nzeste satskode.

Der gares opmaerksom pa, at der er angivet ATP-satser pa felgende satskoder:
» 2001, ATP — Maned, Timer

2002, ATP — 14 dage, Timer

2003, ATP - Uge, Timer

2004, ATP — Maned, Belgb, Maend
2005, ATP — 14 dage, Belgb, Maend
2006, ATP — Uge, Belgb, Maend

YV V V V V
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2007, ATP — Méned, Belgb, Kvinder
2008, ATP — 14 dage, Belab, 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, F, Timer

2052, ATP — 14 dage, F, Timer
2053, ATP — Uge, F, Timer

2061, ATP — Maned, E, Timer

2062, ATP — 14 dage, E, Timer

YV ¥V V¥V VYV ¥V ¥V V VYV V¥V V V ¥V V VYV V

2063, ATP — Uge, E, Timer

Beregning af ATP efter belab (f.eks. manedslgn) anvendes ikke seerlig ofte, hvorfor det som regel vil veere tilstraekkeligt
at vedligeholde satserne pd de @vrige satskoder.
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B

B-indkomst
Begrebet B-indkomst daekker 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 fglgende Ignarter:

Lgnart Navn Felt
1845 B-indkomst, AM-bidragspl. Belgb
1846 B-indkomst, AM-bidragsfri Belgb

Lanart 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 udfarelse af det arbejde, som honoraret udbetales for mv.

Lanart 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, haedersgaver, understattelse, der udbetales fra fagforbund, og offentlige tilskud,
der udbetales af ministerier og styrelser.

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

Uanset om der er tale om den ene eller den anden form for B-indkomst, s& 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 farste sygedag

Barnets farste sygedag handteres ved hjeelp af fglgende Ignart:

Lgnart Navn Felt

1802 Barns farste sygedag Antal og Sats

Lanarten registreres som en lgnlinje direkte p& medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller via lankladden under
Len/Dagligt.
Lanart 1802, Barns farste sygedag er som standard sat op med dagpengesatsen, men behandles som almindelig Izn,
hvilket betyder:

»  Der er fuld beskatning af godtggrelse i forbindelse med barns farste sygedag

»  Der beregnes feriepenge og S/H-penge af godtgarelse i forbindelse med barns farste sygedag.

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

Barsel
Der findes flere mader at handtere barsel p4, f.eks. at udbetale fuld lan, at udbetale dagpenge eller at overlade
udbetaling af dagpenge til kommunen. | lsnmodulet handteres barsel ved hjeelp af felgende Ignarter:

Lanart 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

Lanarterne registreres som en Ignlinje direkte pa medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer eller via lankladden under
Len/Dagligt.
Lanart 1803, Barsel, dagpenge anvendes, séfremt der udbetales dagpenge til medarbejderen under barsel.

Lanart 1804, Barsel, Ign anvendes, sdfremt der udbetales fuld Ign til medarbejderen.
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Lgnart 6051, Barsel uden lgn, timer og 6052, Barsel uden Ign, dage anvendes, séfremt 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 belagb der indbetales til ATP huset. Men hvis man agnsker at
henseette et cirka belgb kan man benytte de Ignarter der ligger i C5. Dette vil dog kun give et ca. belgb.

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

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

Barsel.dk pd funktioncerer
For funktionaerernes vedkommende beregnes Barselsfond efter antal normaltimer i lanperioden. Til dette formal
anvendes kalenderen under Generelt/Kartotek/Kalender, hvorfor der skal veere angivet timer pé en eller flere kalendere.
Det anbefales at angive timer pé kalenderen Standard, nar det geelder de funktionaerer, der arbejder pa fuld tid,
eftersom denne kalender automatisk bliver vist pd medarbejderen.
Er der derudover deltidsansatte funktionaerer, oprettes der en ny kalender f.eks. med navnet Deltid. Dette er imidlertid
kun relevant, séfremt de deltidsansatte medarbejdere arbejder faerre 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 ménedligt, er kriterierne for beregning af Barsel.dk falgende:

»  Minimum 39 timer

»  Minimum 78 timer
»  Minimum 117 timer

Far funktionaererne f.eks. lgn hver 14. dag, er kriterierne selvfalgelig anderledes.
Til beregning af Barsel.dk pa funktionzerer anvendes fglgende Ignart:

Lenart Navn Felt

8054 Barse.dk, Normaltimer -

Lanarten er som standard angivet som en lgnlinje pa langruppen Barsel.dk f, Barsel.dk funktionaerer under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.

Skal virksomheden betale til Barsel.dk er det med andre ord blot et spargsmal om at knytte de relevante medarbejdere
til den ovennaevnte lgngruppe. Dette gares ved at aktivere menupunktet Indsaet under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.

Lanart 8054, Barsel.dk, Normaltimer er sat op til at beregne Barselsfond efter antal timer pr. méneder. Safremt
funktioneererne f.eks. far lan hver 14. dag, aendres satskoden i feltet Satskode fra 8054, Barsel.dk - Méned, Timer il
8055, Barsel.dk - 14 dags, Timer. Dette ggres under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

Barsel.dk pd timelonnede
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 (Ignart 1387, 1801,
1802, 1803 og 1804).
Om der er deltidsansatte timelgnnede eller gj, er underordnet, eftersom det stadig er antallet af arbejdstimer/sygetimer,
der er afgarende for bidragets stgrrelse.
Er der tale om timelgnnede medarbejdere, der far lgn en gang hver 14. dag, er kriterierne for beregning af Barsel.dk
folgende:

»  Minimum 18 timer

»  Minimum 36 timer
»  Minimum 54 timer

Far de timelgnnede f.eks. kun lgn en gang manedligt, er kriterierne selvfglgelig anderledes.
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Til beregning af Barselsfond pa de timelgnnede medarbejdere anvendes falgende Ignart:
Lanart Navn Felt
8055 Barsel.dk, Arbejdstimer -

Lgnarten er som standard angivet som en Ignlinje pé lzngruppen Barsel.dk t, Barsel.dk timelgnnede under
Len/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.

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

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 lan en gang manedligt, eendres
satskoden i feltet Satskode fra 8055, Barsel.dk - 14 dags, Timer til 8054, Barsel.dk - Mé&ned, Timer under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

Barsel.dk satser
Sker der en eendring af satserne omkring Barsel.dk, sendres satserne pé falgende made i lgnmodulet:
1. Ga til Len/Tilpasning/Beregning/Opsaetning

2. Aktiver Satskoder

3. 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

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

c N o v s

Skift til den farste blok, og gentag samme @velse for den neeste satskode.

Der gares opmaerksom pa, at der er angivet satser pa falgende satskoder:
» 8054, Barsel.dk - Maned, Timer

» 8055, Barsel.dk - 14 dags, Timer
» 8056, Barsel.dk - Uge, Timer

Barselsfond maksimum beleb pr. dr

| forbindelse med Barsel.dk er der fastsat et maksimalt belgb, som arbejdsgiveren kan komme til at betale pr.
medarbejder pr. ar. Maksimum belabet 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.

Er man kun delvis omfattet, skal man selv indberette via www.virk.dk, dette ggres som falgende:

Ga til Lan/Rapporter/Formular/Barsel.dk

Kvartal og ar

| feltet skrives det kvartal man @nsker at danne filen for, samt det pageeldende &rstal

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
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Teellevaerket 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 séfremt der gnskes dannet en fil som kan uploades direkte pa www.atp.dk her er der et
link til www.virk.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 udferer arbejdet i Danmark, er
bestyrelseshonoraret skattepligtigt. Dvs. der skal beregnes bdde A-skat og AM-bidrag af bestyrelseshonoraret.

| standardlgnopsaetningen forefindes der en Ignart til h&ndtering af bestyrelseshonorar.
Lgnart Navn Felt

1841 Bestyrelseshonorar Belgb

Lanarten angives som en Ignlinje direkte pd medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under
Lan/Dagligt.

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

Modtager medarbejderen imidlertid ogsa Ign fra virksomheden, skal der tillige angives en startdato i feltet Dato og et
interval pd 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 dk.

Bogfering af lgnnen
Lannen bogfares automatisk i Finans, ndr menupunktet Opdatering aktiveres efter der er foretaget en lgnberegning
under Legn/Periodisk/Lanberegning.

Forudseetninger for bogfering i Finans
For at kunne opdatere lanberegningen under Lan/Periodisk/Lgnberegning/Opdatering og fa bogfert lgnnen i Finans er
der visse forudseetninger, der skal veere pa plads:

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

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

» Regnskabsperioder skal vaere oprettet under Finans/Tilpasning/Perioder.

Er disse forudseetninger ikke pé plads, vil opdateringen af lanberegningen blive afbrudt.
Endvidere skal der selvfglgelig vaere angivet kontering pa lgnarter og/eller taellevaerker under
Len/Tilpasning/Opsaetning/Finans.

Komprimering af finansposter fra Lon
Eftersom lanmodulet genererer mange posteringer til bogfaring i Finans, er det muligt at komprimere disse
posteringer. Dette gares pa felgende made:

> Gé til Generelt/Tilpasning/Systemkonfiguration

> Marker feltet ud for Komprimer finans for lgnbogf

Ved opdatering af Ignberegningen komprimeres postering med samme kontonummer (og samme afdeling).
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Log fejmeddelelser ]

Versionkaontraol
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Log informationer wed zendringsr [

Databaseberegning
Angiv databasestamelse()
Angiv brugergruppe

Komprimering af posternger
Komprimer finansposteringer 0

Komprimer finang for lenbogf o

Bonus

Til udbetaling af bonus anvendes fglgende Ignart:
Lagnart Navn Felt
1371 Bonus Belgb

Lgnarten indtastes som en lgnlinje pd den enkelte medarbejder — enten via lgnkladden under Lan/Dagligt eller direkte
pa medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer, men den kan ogsd med fordel angives som en Ignlinje pa en langruppe
under Lan/Tilpasning/Opseetning/Lengrupper/Lanlinjer, sdfremt det samme belgb udbetales til flere medarbejdere.
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D

DA-Barselsfond

DA-Barselsfond minder beregningsmeessigt meget om ATP, idet der beregnes DA-Barselsfond pé baggrund af antal
timer i lgnperioden — normaltimer nar det geelder funktionzererne og arbejdstimer nar det geelder de timelgnnede.
Ligesom ATP er det derfor antallet af timer, der afger bidragets sterrelse

I modsaetning til ATP skal der farst beregnes og indbetales DA-Barselsfond fra medarbejderens 18 &rs fadselsdag.
Endvidere er det arbejdsgiveren, der betaler hele bidraget.

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

DA-Barselsfond pa funktioncerer

For funktionaerernes vedkommende beregnes DA-Barselsfond efter antal normaltimer i lanperioden. Til dette formal

anvendes kalenderen under Generelt/Kartotek/Kalender, hvorfor der skal veere angivet timer pé en eller flere kalendere.

Det anbefales at angive timer pa kalenderen Standard, nar det gaelder de funktioneerer, der arbejder pa fuld tid,

eftersom denne kalender automatisk bliver vist p&d medarbejderen.

Er der derudover deltidsansatte funktionaerer, oprettes der en ny kalender f.eks. med navnet Deltid. Dette er imidlertid

kun relevant, sdfremt de deltidsansatte medarbejdere arbejder faerre timer end minimum antal timer for beregning af

maksimum bidraget.

For yderligere oplysninger omkring kalendere henvises der til afsnittet Kalender.

Er der tale om funktioneerer, der far lan en gang manedligt, er kriterierne for beregning af DA-Barselsfond felgende:
»  Minimum 39 timer

»  Minimum 78 timer
»  Minimum 117 timer

Far funktionaererne f.eks. lgn hver 14. dag, er kriterierne selvfalgelig anderledes.
Til beregning af DA-Barselsfond pé funktionzerer anvendes falgende Ignart:
Lagnart Navn Felt

8051 DA-Barsel, Normaltimer -

Lanarten er som standard angivet som en lanlinje pa langruppen DABarsel f, DA-Barsel funktionaerer under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.

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

Lanart 8051, DA-Barsel, Normaltimer er sat op til at beregne DA-Barselsfond efter antal timer pr. maneder. Safremt
funktionaererne f.eks. far lan hver 14. dag, eendres satskoden i feltet Satskode fra 8051, DA-Barsel - Méned, Timer til
8052, DA-Barsel - 14 dags, Timer. Dette gares under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

DA-Barselsfond pd timelennede
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 (Iznart 1381,
1801, 1802, 1803 og 1804).
Om der er deltidsansatte timelgnnede eller ), er underordnet, eftersom det stadig er antallet af arbejdstimer/sygetimer,
der er afggrende for bidragets starrelse.
Er der tale om timelgnnede medarbejdere, der fér lgn en gang hver 14. dag, er kriterierne for beregning af DA-
Barselsfond falgende:

»  Minimum 18 timer

»  Minimum 36 timer
»  Minimum 54 timer

Far de timelannede f.eks. kun lgn en gang manedligt, er kriterierne selvfglgelig anderledes.
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Til beregning af DA-Barselsfond pé de timelgnnede medarbejdere anvendes falgende Ignart:
Lanart Navn Felt
8052 DA-Barsel, Arbejdstimer -

Lgnarten er som standard angivet som en Ignlinje pé lzngruppen DABarsel t, DA-Barsel timelgnnede under
Len/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.

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

Eftersom de fleste timelgnnede medarbejdere far lgn 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 lzn en gang manedligt, aendres
satskoden i feltet Satskode fra 8052, DA-Barsel - 14 dags, Timer til 8051, DA-Barsel - Mé&ned, Timer under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

DA-Barselsfond satser
Sker der en eendring af satserne omkring DA-Barselsfond, sendres satserne pé falgende méade i lgnmodulet:
9.  Ga til Lan/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 farste blok, og gentag samme @velse for den neeste satskode.

Der gares opmaerksom pa, at der er angivet satser pa falgende satskoder:
» 8051, DA-Barsel - Maned, Timer

» 8052, DA-Barsel - 14 dags, Timer
» 8053, DA-Barsel - Uge, Timer

DA-Barselsfond maksimum beleb pr. dr

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

Dan fil til indberetning pa www.dabarsel.dk

Ga til Len/Rapporter/Formular/DA-Barsel

Kvartal og ar

| feltet skrives det kvartal man gnsker at danne filen for, samt det pageeldende érstal

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
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Teellevaerket er som standart 8054 DA-Barsel dette taelleveerk kontrollere at det indbetalte belgb ikke overstiger den
sats der er fastsat af DA-Barsel.

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

Dan diskfil
Her markeres med et flueben safremt der @nskes dannet en fil som kan uploades direkte pa www.dabarsel.dk

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

DA/DS statistik

DA/DS statistik

DA/DS Statistik-menuen findes tre steder i lanmodulet:
Len/Tilpasning

Len/Kartotek/Opsaetning

Len/Periodisk

Opsetning af DA/DS statistik

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

Person

Under Person oprettes og vedligeholdes personoplysninger, som f.eks. ansaettelsesvilkdr, arbejdsfunktion,
aflanningsform, aflanningsperiode, jobstatus m.v.

Med menupunktet Medarbejdere er det muligt at knytte de aktuelle medarbejdere til de forskellige person individuelle
oplysninger, sdledes det ikke er nagdvendigt at foretage vedligeholdelsen pd hver enkelt medarbejder i Ignkartoteket.

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

Indlaesning
Menupunktet Indleesning 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 Lan/Kartotek/Opsaetning/DA/DS Statistik.

Fraveerstyper

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

De forskellige typer og koder til person- og Ignoplysningerne er inkluderet i standard opsaetningen i lgnmodulet, 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.
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DA/DS statistik informationer pa medarbejder

Under Lan/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 fravaersstatistikken og |gnstatistikken, og samtidig benyttes
menupunktet til udtreek af statistikkerne til Dansk Arbejdsgiverforening og Danmarks Statistik.

Der gares opmaerksom pa at der tages udgangspunkt i Microsoft Dynamics © C5's standard lanopseetning, hvorfor der
selvfalgelig kan forekomme andre eller yderligere Ignarter og teellevaerker i egen opsaetning.

Opseetning af lgnstatistikken for tidlgnnede.
| kolonnen Person skal angives fglgende typer:

100

200

350

400

700

800

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

Type Felt Type Fra Til Fra felt NB!
10 Belagb Teelleveerk 9813 9814 Belgb

Antal Lanart 1201 1203 Antal

Antal Lanart 1331 1335 Antal

Antal Lanart ? Antal Ad 1
11 Belgb Teelleveerk 9869 Belgb
13 Belgb Teelleveerk 5111 Belgb
15 Belgb Teelleveerk 9819 9820 Belgb Ad 2
22 Belgb Teelleveerk 1809 Belgb
23 Belagb Lagnart 1381 Belgb

Belgb Lanart 1391 1395 Belgb

Belgb Lanart 1801 Belgb

Belgb Lagnart ? Belgb Ad 3

Antal Lanart 1381 Antal

Antal Lanart 1391 1395 Antal

Antal Lanart 1801 Antal

Antal Lagnart ? Antal Ad 3
24 Belgb Teelleveerk 5161 5162 Belgb

Belgb Teelleveerk 5361 5362 Belgb

Belgb Lonart 1911 Belgb
29 Belgb Teellevaerk 5861 5862 Belgb

Belgb Lagnart 1951 Belgb
35 Belgb Lonart 1339 Belgb

Belgb Lonart 1351 1356 Belgb
36 Belgb Lagnart 1331 1335 Belgb

Antal Lanart 1331 1335 Antal
91 Belgb Lonart ? Belgb Ad 4
121 Belgb Teellevaerk 2001 Belgb

Belgb Teelleveerk 2007 Belgb

Belgb Lanart 2201 2447 Belgb
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122 Belgb Lanart 8001 Belgb

Belgb Lanart 8201 8447 Belgb
132 Belgb Lanart 1371 Belgb
210 Belgb Teelleveerk 6005 Belgb

Antal Lanart 6221 Antal
232 Belgb Lanart ? Belgb Ad 5
332 Belgb Lagnart ? Belgb Ad 6
432 Belgb Lanart ? Belgb Ad 7

Ad 1,

Egne Ignarter til handtering af praesterede overtimer. Der er tale om de samme Ignarter som benyttes i type 36.

Ad 2,

Husk evt. eget teelleveerk til felt 21 elndkomst, fri kost og logi.

Ads3,

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

Fravaerstimerne skal ikke medtages i opggrelsen af de praesterede timer under type 10.

Skal angives med bade antal og belab.

Ad 4,

Egen Ignart til Bruttotraekordninger

Ad 5,

Egen Ignart til Uregelmaessige betalinger: Kompensationsbetalinger

Ad 6,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Efterregulering af lgn

Ad 7,

Egen Ignart til Uregelmaessige betalinger: Andet

Opsaetning af Ignstatistikken for fastlannede.
| kolonnen Person skal angives fglgende typer:

100
200
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 Teellevaerk 9813 9814 Belgb
11 Belgb Teellevaerk 9869 Belgb
13 Belagb Teelleveerk 51171 Belgb
15 Belagb Teelleveerk 9819 9820 Belagb
Belgb Teellevaerk 9826 Belgb Ad 1
22 Belgb Teellevaerk 1809 Belgb
25 Belagb Lanart 1901 1902 Belagb
Belgb Lanart 4903 Belagb
26 Antal Teelleveerk 5146 Belgb
27 Belgb Lonart ? Belgb Ad 2
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Antal Lonart ? Antal Ad 2
29 Belagb Teelleveerk 5861 5862 Belagb
Belgb Lagnart 1951 Belgb
34 Belagb Lagnart 1391 1395
Antal Teelleveerk 5003
Antal Teelleveerk 5033
Antal Teellevaerk 5063 Ad 3
35 Belgb Lagnart 1339 Belgb
Belab Lonart 1351 1356 Belagb
37 Belab Lonart ? Belagb Ad 4
Antal Lgnart ? Antal Ad 4
91 Belgb Lagnart ? Belgb Ad 5
121 Belab Teelleveerk 2001 Belagb
Belab Teelleveerk 2007 Belagb
Belgb Lagnart 2201 2423 Belgb
122 Belagb Lanart 8001 Belagb
Belab Lanart 8201 8423 Belagb
132 Belab Lonart 1371 Belagb
232 Belagb Lanart ? Belagb Ad 6
332 Belagb Lanart ? Belgb Ad 7
432 Belab Lonart ? Belagb Ad 8
Ad 1,
Husk evt. eget teelleveerk til felt 21 elndkomst, fri kost og logi.
Ad2,

Egen lgnarter til fravaer 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 tilfaelde, hvor medarbejderen kun far delvis Ign 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 3,

Egne Ignarter til fraveer i forbindelse med egen sygdom, barns 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 opgarelsen af de praesterede timer under type 10.

Skal angives med bade Antal og Belgb.

Ad 4,

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

Ad 5,

Egen lgnart til Bruttotraekordninger

Ad 6,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Kompensationsbetalinger

Ad 7,

Egen Ignart til Uregelmaessige betalinger: Efterregulering af lan

Ad 8,

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).
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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 pa det private
arbejdsmarked.

Den enkelte virksomhed kan veere omfattet af bestemmelse om bidrag til andre uddannelsesfonde pé 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
vaeret betragtet som en betydelig administrativ byrde. Det er DA's opfattelse, at det kun er 3 virksomheder, der
lzbende — i forbindelse med den enkelte lgnberegning — beregner og hensaetter de skyldige belab, sa arbejdsgiveren
dermed far mindsket byrden i forbindelse med den halvérlige afregning.

DA/LO Uddannelsesfond har — for at lette virksomhedernes administrative byrder — gennemgaet ordningen og har i
denne forbindelse foretaget nogle justeringer af opkraevningsformen — herunder tilmeldt sig Nets. Samtidig med at
systemudbyderne tilretter Ignsystemerne, s& der lgbende opsamles de praesterede timer, er der abnet mulighed for at
lette administration for de virksomheder, der méatte gnske dette.

Hvem er omfattet af ordningen
Medarbejdere, der obligatorisk er omfattet af bidragspligt til DA/LO Oplysnings- og Uddannelsesfonden
Nar falgende er opfyldt, skal der beregnes bidrag til fonden:

Virksomheder, der er medlem af en arbejdsgiverforening, og som iht. overenskomsten er forpligtede til at indbetale til
fonden

Virksomheder, der har tiltrddt 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
selvstaendige 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 indgdet med DI, idet disse virksomheder opkraeves 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 drsager ikke opkreeves 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 udger bidraget 0,40 kr. pr. preesteret time

For elever p& Horesta/RBF udger bidraget 0,20 kr. pr. preesteret time

For fastlgnnede udggr bidraget 56 kr. pr. maned. Det manedlige bidrag er beregnet ud fra et statistisk gennemsnitligt
antal praesterede timer (138,972 timer)

Deltidsansatte betaler bidrag forholdsmaessigt

Praesterede timer svarer til de timer, som indberettes til Ianstatistikken i IL 0010. Det vil sige Ignnet 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 Uddannelsesfonden
Oplysninger til DA/LO Oplysnings- og Uddannelsesfonden Virksomhederne, der anvender betalingsservice, skal ikke
indsende yderligere oplysninger, da betalingen via lgnsystemet som minimum skal indeholde
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1. cvr.nr.

2. bidrag

Safremt en virksomhed er omfattet af en HORESTA-overenskomst, skal bidraget oplyses pa to grupper af
medarbejdere. Endvidere skal lcerlinge/elever medtages med speciel timesats (20 are). Oplysningerne, der skal
medsendes, er

1. cvr-nr.

2. bidrag for medarbejdere pa RBF-overenskomster inkl. Elever (sats: 0,20 kr. pr. time)

3. bidrag for medarbejdere pad HK-overenskomster?

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).

Dizeter

Skal der udbetales digeter til en medarbejder i forbindelse med rejser i Danmark og udlandet, anvendes fglgende Ignart:
Lgnart Navn Felt
4201 Digeter Antal og Sats, eller Belgb

Eftersom evt. dieeter varierer fra lgnperiode til Ianperiode, foregar indtastningen af Ignlinjer med lgnart 4201 via
lznkladden under Len/Dagligt eller direkte pd medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer.
For yderligere oplysninger om dizeter henvises der til SKAT's hjemmeside www SKAT dk.
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E

eBoks

Lansedler via e-Boks

Lansedler kan nu afsendes via e-Boks til udvalgte medarbejdere.

F& digitale lansedler

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

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

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

Post Danmark A/S, eKommunikation

Tietgensgade 37, 1566 Kgbenhavn V

Telefon: 70 1112 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.

| Lankartoteket under Lan/Kartotek/Medarbejdere er der pa fanen Lanopl tilfgjet et nyt felt e-Boks. Dette felt markeres
med et flueben, p& de medarbejdere, der ansker at modtage lgnsedler via e-Boks.

Under Generelt/Kartotek/Dokumentstyring/Dokumenttyper oprettes eBoks med navn Lgnsedler til eBoks.

ﬂ Dokumenttyper (Type: eBoks) | = || =] || 3 |

v T Lensedler til eBoks ]| &
Fil Arkiv fil 1 < Export
DebPytcker Debitor nelckerbrey ]
Ord Tilbud Salgstilbud L]
OrdFaktura Salgsfaktura ] :
IndFaktura Indkabsfaktura ]
PraTilbud Projekdtilbud ] ”
ProFaktura Projeltfaltura ] iciinns),
Mylrtemet My intemetkontald ]
Brewv Brewv med skabelon ] Siabeleger
Brev2 Brev uden skabelon ] G = »
Brevflet Brevfletning ]
OrdFalge Salgsfelgeseddel ]
Ord Belorasft COrdrebelrasfielse ] =
IndForesp Indkebsforespargsel ] *
IndRelov Indkebsrelcvisition ]
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Under Generelt/Kartotek/Dokumentstyring/Rapporter oprettes Payslip med Dokumenttype eBoks.

E Opsastning af rapporter (Filnavn, sti, skabelon) EI@

Rapport Dokumentty N = | Finawm |
¥oric T
[ Genveje h]

Lansedlerne sendes til e-Boks i forbindelse med lanberegningen, ved at vaelge knappen Lenseddel via e-Boks Under
Lan/Periodisk/Lanberegning. Beskrivelse er en tekst pa op til 50 tegn, som vil blive den overskrift der fremgar 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.
Lansedler 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, ndr man laver aftalen med e-Boks.

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

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

elndkomst

elndkomst er et register, der stort set skal indeholde de indkomstoplysninger, som fremgar af den ansattes

lznseddel. Registret skal ogsé indeholde indkomstoplysninger om pension, sociale ydelser og lignende. Alle de
oplysninger som i dag fremgar af den arlige oplysningsseddel er séledes indeholdt i de ménedlige indberetninger til
elndkomstregistret. 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 lanberegningen. Men den kan ogsé dannes under
Lan/Rapporter/Formular/Udlaesning til elndkomst.

@nsker man at danne filen til elndkomst pa et senere tidspunkt, skal man veere meget opmeerksom pa at fra og til dato
samt disponibel dato er udfyldt korrekt. Det er vigtigt at disse datoer er identiske med datoerne i lanjournalen, 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 pd den virksomhed der indberetter, (CVR
nummeret pé den indberettede virksomhed kommer automatisk fra Firmakartoteket). ATP type veelges. | feltet
indberetningstype, veelger man om der er tale om en Ignservicebureauer eller om det er virksomheden selv der
indberetter. Og i sidste felt skal man veelge om det er en Lan karsel, 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 (Fratraedelse).

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 f& besked her om, og der kan
hentes et eSkattekort pa www.skat dk

Tilmelding til eSkattekort
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For at kunne rekvirere eSkattekort skal virksomheden forteelle SKAT at den pageeldende medarbejder er tilknyttet
virksomheden. Dette kan gares pa en af falgende 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 Lgn/Periodisk/Bestil eSkattekort. Der for uden skal der overvejes hvorvidt der skal
rekvireres bikort pa en eller flere medarbejdere.

Bikort

Safremt det @nskes at rekvirere bikort for en eller flere medarbejdere, gares det pé falgende made:

Ga til Lan/Tilpasning/Opsaetning/Felter
Sta pa feltet Bikort

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

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

eSkattekort fra SKAT
eSkattekorts filen hentes fra SKAT's hiemmeside pa felgende made:
e Aktiver en internetbrowser
e Angiv adressen www.SKAT.dk, og veelg Tast selv under kolonnen Virksomhed
e Under Indberetning til SKAT (login med TastSelv-kode)
e  Aktiveres punktet Log-in med TastSelv-kode

e Herefter promptes der for CVR/SE-nummer og TastSelv-kode

e Veelg punktet Indberet/foresparg pa elndkomst ..., og klik herefter p& Skattekort — forespargsel eller Skattekort
- download ...

Falg herefter instruktionerne fra SKAT.

Indlcesning af eSkattekort
Indleesningen af de eSkattekort foregar herefter pa falgende made:
e G4 til Lan/Periodisk/Indlaes eSkattekort

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

e Der godkendes, og efterfglgende promptes der for fglgende oplysninger:

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

Indlzesningséar
| feltet angives &rstallet for de nye skatteoplysningers gyldighed. Der gares opmaerksom pa, at startdatoen
kommer fra gyldigheds dato som SKAT har stemplet i filen.

Gruppe
| feltet angives, hvilken lgngruppe der @nskes indleest skatteoplysninger for. Eller man afgraenser pé Periode.

Periode

| feltet kan angives, hvilken lgnperiode der @nskes indlaest skatteoplysninger for, hvis det er nemmere at afgraense pa
periode frem for gruppe.
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Medarbejderne skal vaere grupperet, séfremt der bade er uge-, 14-dags- og manedslgnnede medarbejdere, da der i
det naeste felt angives, hvilket fradrag der gnskes indleest (uge-, 14-dags- eller ménedsfradrag). Er der bade 14-dags-
og manedslgnnede medarbejdere i virksomheden, foretages indleesningen af to gange.

Periodefradrag
| feltet angives, hvilket fradrag der gnskes indlaest (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
indlzest skattekort for — herunder ogsé hoved-/bikort frikort og restancekort.

Skal der indlaeses skattekort pa bade 14-dagslgnnede og manedslgnnede, gares dette ved at indlaese hver
gruppe af medarbejdere for sig, og veelge fx gruppen ATP t og perioden 14-dags for der naest at veelge
gruppen ATP f og mdneder som periode.

Bestil eSkattekort

Menu punktet kan ud over at bestille eSkattekort, 0gsa bruges til at forteelle SKAT, at nogle medarbejdere ikke laengere
er tilknyttet virksomheden. Nar en ny medarbejder tilknyttes lsnmodulet, skal SKAT have information om dette, sd
virksomheden kan blive tildelt eSkattekort. Dette sker automatisk med record 2101, dog skal medarbejderen vaere
oprettet inden den sidste Ignkarsel dannes inden vedkommende skal til at bruge sit eSkattekort hos virksomheden.
Ellers kan man bruge menu punktet Bestil eSkattekort.

Funktion til nulstilling af eSkattekorts-leabenummer

Det har vist sig, at hvis man f.eks. skifter lansystem fra et Ignservicebureau til eget Ignsystem, kan det forekomme, at
lgnservicebureauet ikke far sendt besked til SKAT om dette skift, far man har hentet eSkattekort ferste gang. Dette
betyder, at man henter eSkattekort, med et lgbenummer der tilhgrer Ignservicebureauet. Nar der s& kommer nye
eSkattekort til en medarbejder, vil man opleve at eSkattekortet ikke kan indlaeses, da lgbenummeret er lavere end det
forst indlaeste.

Derfor er der i C5 tilfgjet en mulighed for at nulstille lgbenummeret pé eSkattekortet, som er indlaest i C5. Enten veelger
man at nulstille en enkelt medarbejder, eller man kan veelge at nulstille alle medarbejderes eSkattekorts Igbenumre.

Er det lgbenummeret p& en medarbejders eSkattekort, der @nskes nulstillet, veelges medarbejderen under
Lan/Kartotek/Medarbejder, og herefter vaelges knappen Funktioner/Nulstil eSkattekort-lgbenummer.

Er det lgbenummeret pa alle medarbejderes eSkattekort, der skal nulstilles, veelges Lan/Periodisk/Nulstil eSkattekort-
lgbenummer.
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Fagforening
Tilbyder virksomheden at treekke kontingent til medarbejderens fagforening i forbindelse med Ignberegningen, gares
dette ved hjeelp af fglgende lgnart:

Lgnart Navn Felt
4511 Fagforening Belgb

Hvis kontingentets starrelse varierer fra medarbejder til medarbejder, hadndteres dette enten ved at angive en lgnlinje
direkte pa medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller ved at oprette en langruppe pr. belgbsvariant under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper og efterfalgende knytte den enkelte medarbejder til den relevante lgngruppe
ved at aktivere menupunktet Indsaet.

Safremt der er tale om flere fagforeninger, oprettes der yderligere Ignarter under
Len/Tilpasning/Beregning/Opsaetning.

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 Igbet af et 8r — uanset om de arbejder pa fuld tid eller er pa fast deltid. Til
dette formal anvendes fglgende Ignart:

Lagnart Navn Felt
5101 Opsparede feriedage Dage/Md -

Lanarten er angivet som en Ignlinje pad lzngruppen Feriedage, Opsparede feriedage under
Len/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper. Det er med andre ord blot et spagrgsmal om at knytte medarbejderne til denne
lengruppe. Dette gares ved at aktivere menupunktet Indseet.

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 falgende
lgnart:

Lgnart Navn Felt
5102 Opsparede feriedage Dage/Time -

Drejer det sig om flere medarbejdere, der skal opspare feriedage pa denne méde, anbefales det:
> Atoprette en ny langruppe under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper

> Attilfgje lgnart 5102, Opsparede feriedage Dage/Time som en Ignlinje pa lgngruppen ved at aktivere
menupunktet Lanlinjer

» At knytte medarbejderne til den nye langruppe ved at aktivere menupunktet Indsaet

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

Feriedagsberegning ved fratreedelse midt i lenperioden

| forbindelse med fratreedelse midt i lgnperioden, gnsker man at stoppe feriedagsberegningen ved
fratreedelsestidspunktet.

Lgnart Navn Felt
6015 Antal anseettelsesdage Antal

Lanarten angives som en Ignlinje direkte pa medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer eller via lankladden under
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Lan/Dagligt med angivelse i antalsfeltet af, hvor mange dage medarbejderen har veeret ansat i den pageeldende
lgnperiode.

| forbindelse med Ignberegningen sker der en beregning af ansaettelsesmaned med det antal dage, der er registreret
pa lgnart 6015, Antal anseettelsesdage.

Feriedagsberegning ved orlov
| forbindelse med orlov til uddannelse, sabbat og langtidssygdom oppebeerer medarbejderen ikke retten til at optjene
feriedage. | lsnmodulet sker der imidlertid en automatisk beregning af feriedagene pa baggrund af antal
anseettelsesmaneder det pagaeldende kalenderdr. Dette betyder ogsé, at der ved hver lgnberegning sker en beregning
af anseettelsesmanederne tilbage til den 1. januar eller medarbejderens anseettelsesdato, sdfremt denne er inden for det
aktuelle kalenderar.

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

Lanart Navn Felt
6014 Anszettelsesmaneder med orlov Antal

Lanarten angives som en Ignlinje direkte pd medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under
Len/Dagligt med angivelse i antalsfeltet af, hvor mange maneder medarbejderen har veeret veek.

| forbindelse med Ignberegningen sker der en reduktion af antal anszettelsesméneder med det antal mé&neder, der er
registreret pa lanart 6014, Anszettelsesmaneder med orlov. Ved at reducere antallet af ansaettelsesmaneder sker der
0gsa 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 Ignarter:

Lagnart Navn Felt
5152 Afvikling af ferie, FP Dage Antal
5154 Afv. af ferie far 1/5, FP Dage Antal
5156 Udb. af restferie efter 1/5 -

Lanart 5152, Afvikling af ferie, FP Dage anvendes til registrering af feriedage — uanset om der er tale om:
» Feriedage optjent hos en tidligere arbejdsgiver

» Evt restferiedage, der er overfgrt efter 1/5
> Feriedage til afholdelse inden for det aktuelle feriedr.

Lanopseetningen holder med andre ord automatisk styr pa, at feriedage optjent hos en tidligere arbejdsgiver afholdes
farst. Herefter afholdes evt. feriedage, der er overfert efter 1/5, og til sidst afholdes den nyeste ferie.

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

Lanart 5156, Udb. af restferie efter 1/5 anvendes, safremt medarbejderen efter overgang til et nyt feriedr 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 Ignarter angives hver iseer som en lgnlinje — enten direkte pad medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller via
lgnkladden under Len/Dagligt. P& Ignart 5152 og 5154 skal der i feltet Antal indtastes en oplysning vedragrende antal
dage. Lagnart 5156 skal derimod blot oprettes som Ignlinjer uden yderligere oplysninger om Antal.

Safremt medarbejderen far en fast manedslan, men har valgt at holde ferie med feriepenge, sker der automatisk et
traek for ferie uden lgn pé Ignart 1701, Ferie uden Ign.

Afvikling af feriedage indleest fra ACF

Benytter man FH1 feriekort type, vil man kunne hente en fil p& hjemmesiden tilharende ACF, hvor alle medarbejdere
der gnsker feriepenge udbetalt, vil sta registeret med antal dage de @nsker udbetalt, samt hvornar deres ferie starter.
Denne retur fil kan indlaeses i lgnkladden under Lan/Dagligt/Funktioner/Indlaes ACF ferieanmodning Ferste gang man

48

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




indleeser denne fil, skal man have hentet en valideringsfil som hentes pd ACF's hjemmeside under Anmodninger/Fil til
C5. Filen gemmes og nar man bliver spurgt om, hvor XML skemaet ligger peger man pa den sti hvor man har gemt
den hentede fil.

Afvikling af feriedage med lon
Nar en medarbejder holder feriedage med lgn, foregar registreringen af de afholdte feriedage pa fglgende lgnart:
Lanart Navn Felt

5151 Afvikling af ferie, Lan Dage Antal

Lanarten anvendes uanset, om der er tale om:
» Feriedage optjent hos en tidligere arbejdsgiver

» Restferiedage, der er overfart efter 1/5
» Feriedage til afholdelse inden for det aktuelle feriedr.

Arsagen er, at Ignopsaetningen automatisk holder styr pd, at feriedage optjent hos en tidligere arbejdsgiver afholdes
farst. Herefter afholdes evt. feriedage, der er overfart efter 1/5, og til sidst afholdes den nyeste ferie.

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

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

Ferie uden lon
Séfremt 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 traek i Ignnen. Dette er kun gaeldende for
funktionaerer, og der beregnes ud fra bruttolgn pa lanarterne fra 1101 til 1198.
Det afholdte antal feriedage registreres som ellers pé falgende Ignart:

Lgnart 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 pd
medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.

| forbindelse med Ignberegningen tjekkes der for, om der er opsparet nok feriedage. Sdfremt dette ikke er tilfseldet,
foretages der et automatisk traek i lgnnen. Traekket foretages pé Iznart 1701, Ferie uden lgn, eftersom traekket
selvfglgelig skal pavirke bruttolgnnen. Det er derfor ogsd denne Ignart, der udskrives pa Ignsedlen. Treekket beregnes
ud fra Ferielovens § 8 stk.2

Feriefridage

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

Standard Ignopsaetningen er baseret pé afholdelse af dage med enten almindelig lan (funktionzerer) eller timebetaling
(timelgnnede).

Standard lgnopseetningen understatter med andre ord ikke feriefridage med S/H-penge.
Selve registreringen af de afholdte feriefridage foregar ved hjeelp af forskellige Ignarter - afhaengig af om der er tale
funktionaerer eller timelgnnede.

Feriefridage funktioncerer
Afholder en funktioneer en feriefridag, anvendes en af falgende Ignarter:

Lgnart Navn Felt

5005 Feriefridag dage funktionaer Antal
5009 Feriefridag afholdt tidl. ans Antal
5001 Feriefridag timer m/betal. Antal
5006 Feriefridag dage m/betal. Antal
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5002 Feriefridag timer/dag gl. ar Antal
5003 Feriefridag dage gl. ar udb. -

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

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

Lanart 5009, Feriefridag afholdt tidl. ans anvendes til registrering af evt. feriefridage afholdt hos en tidligere
arbejdsgiver. | lgbet 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 Ignart nedskrives med antal feriefridage afholdt hos den tidligere
arbejdsgiver.

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

Selve udbetalingen foregér pa Ignart 1391, Feriefridage, eftersom der skal ske en beskatning af kompensationen.

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

Selve udbetalingen foregdr pé lgnart 1392, Feriefridage forrige &r, eftersom der skal ske en beskatning af
kompensationen.

Den enkelte medarbejders gennemsnitlige timefaktor pr. lgnperiode angives pé satskode 1100, Timefaktor, funktionaerer
pa fanen Skat og konti under Lgn/Kartotek. Timesatsen beregnes automatisk pd baggrund af ménedslgnnen og

timefaktoren og overfares til feltet Sats pa henholdsvis Ignart 1391, Feriefridage og lanart 1392, Feriefridage forrige ar.

Lanarterne registreres som Ignlinjer direkte pd medarbejderen under Lagn/Kartotek/Linjer eller via Ignkladden under
Len/Dagligt.

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

Feriefridage timelennede
Afholder en timelgnnet medarbejder en feriefridag, anvendes falgende Ignarter:

Lanart 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. -

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.

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

Selve udbetalingen foregér pa Ignart 1391, Feriefridag.

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

Lonart 5002, Feriefridag timer/dag gl. r og Ignart 5003, Feriefridag dage gl. &r udb. anvendes, s&fremt 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 lanart 1392, Feriefridage forrige ar, eftersom der skal ske en beskatning af
kompensationen.

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

Beregning af feriefritime satsen
Safremt timesatsen, der udbetales i forbindelse med afholdelse af feriefritimer, svarer til timelgnssatsen pa f.eks. lgnart
1207, Timelgn 1, kan satsen ved hjeelp af lidt opsaetning automatisk hentes fra lgnart 1201.
Dette gares pé folgende méde:
» Under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper/Lanlinjer angives Ignart 0001, Timesats, timelgnnede som en
lznlinje med et antal p& 1,00 i feltet Antal.

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

» Under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Satser placeres markaren pé lgnart 0007, Timesats, timelgnnede, og i den
nederste blok angives der en linje med falgende oplysninger:

T(ype)
| feltet veelges Gruppe.

Nummer
| feltet angives "nummeret” pa den langruppe, hvor Ignart 0001, Timesats, timelgnnede blev tilfgjet som en
lgnlinje — i dette tilfeelde Timelan.

Navn
| feltet vises navnet pa den angivne lgngruppe.

Fra art
| feltet angives nummeret pa den Ignart, hvor medarbejderens timesats er angivet enten som en
medarbejderspecifik sats, en gruppesats eller en generel sats — i dette tilfeelde Ignart 1207, Timelgn 1.

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

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

Manuel indtastning df feriefritimesatsen
Safremt timesatsen ikke @nskes "beregnet’, men derimod angivet manuelt pa lanart 1391, Feriefridage og 1392,
Feriefridage forrige ar, gares dette pé falgende made:

> Gé til Len/Tilpasning/Beregning/Opsaetning

» Find lgnart 1391, Feriefridage

Y

Fiern teellevaerk 0001 i feltet Teel.sats

> Skift til lanart 1392, Feriefridage forrige ar
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»  Fjern teelleveerk 0001 i feltet Teel.sats

Timesatsen kan herefter inddateres pa de to Ignarter — enten pa tveers af medarbejdere under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser eller pa den enkelte medarbejder under Lan/Kartotek/Opsaetning/Satser.

Feriefritimer

Hvordan feriefritimerne skal h&ndteres, afhaenger i hgj grad af overenskomsterne.

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

Standard lgnopseetningen 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 funktioncerer
Til handtering af feriefritimer pa en funktionaer anvendes en af falgende Ignarter:

Lgnart 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 -

Forudseetningen 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.

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

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

Lanart 5012, Feriefridage, udb. resttimer anvendes til at udbetale evt. resttimer inden for feriefridagsaret, séfremt
medarbejderen f.eks. holder fri 35 timer, men har en saldo pd 37 timer. Lgnarten tgmmer ganske enkelt "kontoen”.
Selve udbetalingen foregér pa Ignart 1391, Feriefridage, eftersom der skal ske en beskatning af kompensationen for de
sidste timer.

Lanart 5013, Feriefridag timer m/betal. anvendes, sdfremt der skal udbetales kompensation for ikke-afholdte
feriefritimer efter overgangen til et nyt feriefridagsar. Lanarten tammer ganske enkelt "kontoen”.

Selve udbetalingen foregdr pé lanart 1392, Feriefridage forrige &r, eftersom der skal ske en beskatning af
kompensationen.

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

Lanarterne registreres som Ignlinjer direkte pd medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller via Ignkladden under
Len/Dagligt.

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

Feriefritimer timelannede
Til handtering af feriefritimer pa en timelgnnet medarbejder anvendes fglgende Ignarter:
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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 -

Forudseetningen 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.

Lanart 5011, Feriefridage, udb. i timer anvendes til registrering af antal afholdte timer — uanset om der er tale om
restferiefritimer overfart efter 1/5 eller feriefritimer til afholdelse inden for indevaerende feriefridagsar.

Selve udbetalingen foregér pa Iznart 1391, Feriefridage.

Lanart 5019, Feriefridags timer afh. tidl. anvendes til registrering af evt. feriefritimer afholdt hos en tidligere arbejdsgiver.
| lgbet 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 hjeelp af denne Ignart nedskrives med antal feriefritimer
afholdt hos en tidligere arbejdsgiver.

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

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

Lanart 5013, Feriefridag timer m/betal. anvendes, safremt der skal udbetales kompensation for ikke-afholdte
feriefritimer efter overgangen til et nyt feriefridagsér. Lanarten tammer ganske enkelt "kontoen”.

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

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

Minimumanciennitet vedligeholdes pé satskode 6001, Feriefridage min. ansaet. mdr. under Lan/Tilpasning/Systemsatser.

Beregning af feriefritimesatsen
Séfremt timesatsen, der udbetales i forbindelse med afholdelse af feriefritimer, svarer til timelgnssatsen pa f.eks. lgnart
1207, Timelgn 1, kan satsen ved hjeelp af lidt opsaetning automatisk hentes fra lgnart 1201.
Dette gares pa falgende méade:
» Under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper/Lanlinjer angives Iznart 0001, Timesats, timelgnnede som en
lznlinje med et antal p& 1,00 i feltet Antal.

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

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

T(ype)
| feltet veelges Gruppe.

Nummer
| feltet angives "nummeret” pa den langruppe, hvor Ignart 0001, Timesats, timelgnnede blev tilfgjet som en

lgnlinje — i dette tilfeelde Timelan.

Navn
| feltet vises navnet pa den angivne lgngruppe.
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Fra art
| feltet angives nummeret pa den Ignart, hvor medarbejderens timesats er angivet enten som en
medarbejderspecifik sats, en gruppesats eller en generel sats — i dette tilfeelde Ignart 1207, Timelgn 1.

Der gares opmaerksom pd, at timesatsen ikke nadvendigvis skal hentes fra lgnart 1201, Timelgn 1, hvorfor der
selvfglgelig kan forekomme et andet Ignartsnummer i forbindelse med satsberegningen.

Faktor

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

1351 Feriefidag  Gem | B Wi
T Mummer Fra-dato Nawvn Satskode Sats % =
Grlimelen . Timelennede . HB

i
E
¥
Fra art Faktar Tillzeg
1201 1.00

Manuel indtastning df feriefritimesatsen
Safremt timesatsen ikke @nskes "beregnet’, men derimod angivet manuelt pd Ignart 1391, Feriefridage og 1392,
Feriefridage forrige ar, geres dette pé falgende méade:

> Gé til Len/Tilpasning/Beregning/Opsaetning

»  Find lgnart 1391, Feriefridage

> Fjern teellevaerk 0001 i feltet Teel.sats

> Skift til lanart 1392, Feriefridage forrige ar
> Fjern teellevaerk 0001 i feltet Teel.sats

» Timesatsen kan herefter inddateres pé de to Ignarter - enten pa tveers af medarbejdere under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser eller pa den enkelte medarbejder under Lan/Kartotek/Opsaetning/Satser.

Feriekort

Til medarbejdere, der holder ferie med feriepenge - herunder ogsa fratradte funktionaerer - kan der udskrives feriekort.
Eftersom der anvendes forskellige lanarter 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. Er man
underlagt ACF, ma der ikke udskrives feriekort fra C5, men de skal hentes pa www.eferiekort.dk eller sendes til
medarbejderens eBoks.

Feriekort til funktioncerer

@nskes der udskrevet feriekort til fratrddte funktionaerer, hvor feriepengene er beskattet, gares dette ved at aktivere
menupunktet Feriekort funktionaerer under Lagn/Rapporter/Formularer eller under
Len/Kartotek/Funktioner/Fratreedelse.
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http://www.eferiekort.dk/

Feriekortet udskrives udelukkende i forbindelse med funktionaerer, der holdt ferie med lgn, mens de stadig var ansat i
virksomheden. Er der tale om funktionaerer, der holdt ferie med feriepenge, anvendes feriekortet til de timelgnnede,
der udskrives under Lan/Rapporter/Formularer/Feriekort timelgnnede.
Endvidere skal der veere foretaget en beskatning af feriepengene ved hjeelp af Iankarslen Fratreedelse pa de
pageeldende medarbejdere, far der kan udskrives feriekort.
Efter udbetaling af feriepenge til en fratradt funktioneer kan der med fordel udskrives et nyt feriekort med oplysninger
om restferiepenge.
Feriekortet udskrives pé falgende made:

»  Ga til Len/Rapporter/Formularer

»  Aktiver menupunktet Feriekort funktionaerer
» Foretag en afgraensning pa de medarbejdere, der @nskes udskrevet feriekort for.
>

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

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

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

Der ggres opmeerksom pa, at safremt der enten ikke udskrives oplysninger om feriedage og feriepenge pa feriekortet,
eller der udskrives forkerte oplysninger, klares dette ved at sendre opsaetningen 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 timelonnede
Menupunktet Feriekort timelgnnede under Lan/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 falgende made:

»  Ga til Len/Rapporter/Formularer

Aktiver menupunktet Feriekort timelgnnede

Foretag en afgreensning pé& de medarbejdere, der gnskes udskrevet feriekort for.

vV VYV V

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

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

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

Der ggres opmeaerksom pa, at sdfremt der enten ikke udskrives oplysninger om feriepenge og evt. S/H-penge pa
feriekortet, eller der udskrives forkerte oplysninger, klares dette ved at eendre pa opsaetningen pa systemparametrene
under Len/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 Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.

Feriekort via ACF
De virksomheder der skal bruge eFeriekort skal have lavet fglgende:

55

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




Alle lsnmodtagere, der indberettes til ACF, skal have péfart en feriekorthdndteringskode, der angiver, hvilken hédndering
virksomheden benytter i forbindelse med udbetaling af nettoferiepenge for den pageeldende medarbejder.
Medarbejdere der holder ferie med lgn, skal ikke have en feriekorthdndteringskode, far den dag de fratreeder og
derved skal have et eFeriekort. Der kan veelges en af fglgende fire typer. Dette gares p& medarbejder kartoteket pa
fanebladet Lanopl. Der mé ikke vaere en FH kode pa de medarbejdere som ikke skal indberettes til ACF:

FH1 Feriekortet dannes i ACF og overfares til e-Boks.

Feriekortet kraever, i henhold til overenskomsten, ikke nuveerende arbejdsgivers underskrift, hvorfor lsnmodtageren kan
anmode om feriepenge via e-Boks.

Inden Ignmodtageren returnerer anmodningen, der oplyses denne om, at en elektronisk anmodning kun kan benyttes,
séfremt der ikke udbetales nogen form for offentlige ydelser. | modsat fald skal feriekortet printes ud og behandles som
et papirferiekort.

En elektronisk anmodning returneres til arbejdsgiveren via ACF, og virksomheden kan herefter downloade oplysninger
0g leegge dem ind som posteringer i Ignsystemet.

FH2 Feriekortet dannes i ACF og overfgres til e-Boks.

Feriekortet kraever, i henhold til overenskomsten, nuvaerende arbejdsgivers underskrift, hvorfor Ianmodtageren ikke kan
anmode om feriepengene via e-Boks. Lanmodtageren skriver derfor feriekortet under og behandler det som i dag.
Kortet vil vaere forsynet med en kode, der angiver, om der er tale om det seneste feriekort.

FH3 Denne kode angives, nar der ikke udstedes feriekort for nuveerende medarbejdere, fordi den pageeldende
virksomhed, i henhold til overenskomsten eller anden aftale, har ret til at udbetale nettoferiepenge til nuveerende
medarbejdere uden at der udstedes feriekort. Fratraeder en sddan medarbejder, skal der skiftes kode til FH1, FH2 eller
FH4.

FH4 Denne kode angiver, at medarbejderen skal have et feriekort pa papir. Virksomheden skal fremover selv udskrive
feriekort — herunder restferiekort — via www.eferiekort.dk.

Det er blevet besluttet, at der ikke lzengere skal benyttes trykte feriekort, som tidligere blev bestilt hos den pégaeldende
arbejdsgiverorganisation. | stedet skal de udfyldte feriekort printes direkte fra www.eferiekort.dk — p& baggrund af de
oplysninger, som er indberettet til ACF.

Feriekort udskrives i pdf-format via hjiemmesiden www.eferiekort.dk. Dette kan ske ved at printe ét feriekort ad gangen
eller ved at foretage et samlet udtraek af de feriekort, som virksomheden gnsker at f& udskrevet fra ACF. Selve
udskrivningen skal ske fra virksomhedens egen printer. Virksomheder, der benytter Ignservicebureau, kan ikke fa
feriekort leveret fra Ignservicebureauer, men skal selv printe feriekort fra hjemmesiden.

Det er alene tilladt at benytte feriekort i pdf-format, hvis de er udleest fra ACF, idet de her bliver pafart en unik kode. Er
denne kode ikke péfart, vil feriekortet ikke veere gyldigt.
Feriekort udskrevet via ACF erstatter de af DA udarbejdede standard papirferiekort.

SHT: Hvis virksomheden har ret til at benytte feriekort, men i stedet har valgt at indberette og indbetale til FerieKonto,
skal SH-, feriefridags- og fritvalgssaldi indberettes, safremt arbejdsgiverorganisation star som garant for disse penge.

FHO Denne kode benyttes i Optjening/Nedskrivnings filen, til at fortzelle at der er tale om feriepenge opsparet i
indeveerende ar, og der endnu ikke er udskrevet et eFeriekort.

MO / FO koder

For at sikre, at den korrekte garantistiller angives pa det eFeriekort, der udstedes i ACF, skal der angives en kode for
den arbejdsgiverorganisation, der star som garant for feriekortet. Denne kode angives som udgangspunkt pa
virksomhedsniveau, men har en virksomhed flere medlemsforhold angives koden p& medarbejderniveau.
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MO koden oprettes pa kontokoden eFeriekort i feltet Overenskomst/MO under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Kontokoder,
denne MO kode kan rettes pa den enkelte medarbejder under Lan/Kartotek/Medarbejder pa fanebladet Skat og konti,
marker kontokoden eFeriekort og tryk pa knappen Opsaetning/Nets informationer, her kan der sa rettes til den korrekte
MO kode for den enkelte medarbejder.

FO koden oprettes pé kontokoden eFeriekort i feltet Aftale under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Kontokoder, denne FO
kode kan rettes pa den enkelte medarbejder under Lan/Kartotek/Medarbejder pa fanebladet Skat og konti, marker
kontokoden eFeriekort og tryk pa knappen Opsaetning/Nets informationer, her kan der sd rettes til den korrekte FO
kode for den enkelte medarbejder.

Medlemsoplysninger
Virksomhedens medlemsforhold skal angives i forbindelse med indberetninger til ACF.
Medlemsoplysningerne benyttes til at angive den konkrete MO, der star som garant for feriepengene. Ud over logo og
navn, angives ogsa adresse og evt. telefonnummer. Koden angives pé falgende made:
MO FO
2401 = Al-BOA
2201 = Benzin- og Oliebranchens Arbejdsgiverforening
4601 = Asfaltindustriens Arbejdsgiverforening
4103 = Dansk Byggeri
2151 = Dansk Erhverv
1000 = DI
1101 = Dansk Mode & Textil
5201 = Danske Mediers Arbejdsgiverforening
4401 = Danske Malermestre
9107 = Foreningen af Danske Virksomheder i Grenland
5101 = Grafisk Arbejdsgiverforening
8101 = Sammenslutningen af Mindre Arbejdsgiverforeninger i Danmark, SAMA
1201 = Foreningen af Auto- og Industrilakerere
2301 = Arbejdsgiverforeningen for Tammerhandlere i Kebenhavn og Omegn
4701 = Glarmesterlauget i Danmark
8102 = Danmarks Frisermesterforening
8103 = Autobranchens Arbejdsgiverforening
8104 = Danske Anleegsgartnere
4303 = TEKNIQ Installaterernes Organisation

For at sikre de korrekte oplysninger i filen til ACF skal Systemparametrene opdateres, dette gares under
Lan/Tilpasning/Systemparametre.

Opsaetning af systemparametre:

Systemnavn Type Nummer Navn

ACF
Ferie afholdt Teellevaerk 5144 Forbrugte feriedage
Ferie beregnet Teelleveerk 5113 Beregnede feriepenge
Ferie berettiget Teellevaerk 5111 Ferieberettigede Ign
Ferie br. Grundl. Teellevaerk 5161 Afregnede feriepenge
Ferie dg.e.2/5 Teelleveerk 5147 Afviklet feriedage efter 1/5
Ferie dg. F. 2/5 Teellevaerk 5149 Forbrugte feriedage far 1/5
Ferie efter 2/5 Teellevaerk 5156 Udb. Af restferiep. Efter 1/5
Ferie feriedage Teellevaerk 5104 Feriedage til ACF
Ferie forbrugt Teelleveerk 5152 Forbrugt feriepenge
Ferie fradrag Teellevaerk 5176 Fradrag feriepengeafr. Total
Ferie far 2/5 Teellevaerk 5159 Forbrug feriepenge far 1/5
Ferie optjent Teellevaerk 5151 Optjente feriepenge
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Systemnavn Type Nummer Navn

Ferie penge Teellevaerk 5119 Beregnede feriepenge i alt
Ferie penge nett Teelleveerk 5177 Afregnede FP, Netto (til ACF eller FK)
Ferie SH br. Gr. Teelleveerk 5361 Afregnede S/H

Ferie SH netto Teellevaerk 5898 SH og Fritvalg i alt/Afregnede S/H, netto
Ferie SH opspar. Teellevaerk 5312 Beregnede S/H

Ferie udbetal Teellevaerk 5153 Udbetaling af feriepenge
Fratr. Dage 1 Teelleveerk 9904 Rest feriedage

Fratr. Dage 2 Teellevaerk 9914 Opsparede feriedage

Fratr. Dage 3 Teellevaerk 9924 Opsparede feriedage

Fratr. Feriep. Teelleveerk 9940 Total feriepenge til afregning
Fratr. Feriep. 1 Teelleveerk 9905 Rest feriepenge

Fratr. Feriep. 2 Teellevaerk 9915 Opsparede feriepenge

Fratr. Feriep. 3 Teellevaerk 9925 Opsparede feriepenge

Fratr. Netto 1 Teellevaerk 9908 Beregnede netto feriepenge
Fratr. Netto 2 Teellevaerk 9918 Beregnede netto feriepenge
Fratr. Netto 3 Teellevaerk 9928 Beregnede netto feriepenge
Fritvalg Teellevaerk 5873 Afregnede Fritvalgs kontoNetto
Ferie udbet.indv Teellevaerk 5691 Udbet. Feriepenge indev. Ar
Forbr.rest dg Teellevaerk 5444 Forbrugte rest feriedage
Forb.rest kr. Teellevaerk 5452 Forbrugte rest feriepenge
Ferie afvi.indv. Teellevaerk 5692 Afvikl. Feriedage indev. Ar
Brutto feriep Teellevaerk 9805 Bruttoferiepengebelgb

Fratr. Ar 1 Teelleveerk 9900 Opsparingsar

Fratr. Ar 2 Teellevaerk 9910 Opsparingsar

Fratr. Ar 3 Teellevaerk 9920 Opsparingsar

Rest feriedage Teellevaerk 5140 Rest feriedage
Fritv.opsp.brutt Teellevaerk 5890 Rest Fritvalgskonto

Rest feriepenge Teellevaerk 5150 Rest feriepenge

Ferie afh f. 1/5 Teellevaerk 5154 Forbrugt feriepenge fer 1/5
Fer.dg. af f. 1/5 Teellevaerk 5139 Feriedage far 1/5

En parameter opsaetning bestemmer om lgnberegningen skal afsluttes med dannelse af en XML fil til ACF. Man kan
veelge dette, eller gé til Lan/Rapporter/Formular/DA XML ferie. Den Igbende indberetning skal veere af typen
Optjening/Nedskrivning, hvor det kun er beveegelser for det udbetalings r, som man danner filen for, der kommer
med i indberetningen til ACF. Danner man Optjening/Nedskrivnings filen for b&dde timelgnnede og funktioneerer, skal
man huske at afgraense pa medarbejder type, s& man ikke risikere at indberette dobbelt, hvis perioden overlapper
hinanden. Nér filen dannes direkte fra lgnkarslen er dato felterne automatisk udfyldt, hvilket minimere fejl ved dannelse
af filen. Veelger man at danne filen efter lanberegningen er opdateret, skal man uanset om man veelger at danne pr.
lonkarsel, eller kun en gang i méneden, som der er mulighed for, men ikke anbefalet af ACF, danne en fil pr.
medarbejder type. Dette skyldes at fra og til datoen er vigtige, at de falger farste dato i lankarslen og sidste dato i
lgnkarslen, dette kan godt streekke sig over to lanperioder, men man kan ikke danne en fil fra 1. i maneden til 31. i
maneden ogsa have en lankarsel der f.eks. starter 24. forrige maned og slutter 6. i det méned man forsgger at danne
filen for. Da evt. farste feriedage sa vil sta til 1. i maneden. Sa altid minimum en fil pr. termins typer. Og helst en pr.
lonkarsel som ACF ginsker.

En anden fil der skal dannes til ACF er eFeriekort. Denne fil kan kun laves under Lagn/Rapporter/Formular/DA XML ferie.
Geelder ikke fratradte funktionaerer, laes naeste afsnit. Filen indeholder alle oplysninger der skal medtages pa et
feriekort, men det er ogsa denne rapport der skal dannes, nér en medarbejder har afholdt noget ferie og skal have et
nyt rest eFeriekort tilsendt. Med andre ord, skal denne fil dannes mindst en gang om éret, og alt efter hvad der star i
overenskomsten, skal filen veere ACF i hende ca. den 20. januar i det efterfglgende ar. Selv de der benytter FH3
feriekort, skal indsende eFeriekort. Men de skal ikke Igbende sende rest eFeriekort ind til ACF. Nar der dannes filen til
eFeriekort, er det vigtigt at man afgreenser kun pé arstal, altsé det opsparings ar, man gnsker at danne eFeriekort for.
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startdato og slutdato skal forblive blanke. Dette geelder uanset om det er farste eFeriekort, eller der er tale om et rest
eFeriekort. Er det et rest eFeriekort, kommer der en ny dato prompt, hvor man skrive i hvilken lgnperiode der er
udbetalt feriepenge, og som man gnsker nye rest eFeriekort dannet fra.

Filer til ACF i forbindelse med fratraedelse af en funktionaerer

Nar en funktionaer fratreeder, og hvis feriepenge skal indberettes til ACF, skal fratraedelses Ignkarslen kgres som vanligt.
Ogq farst efter der er opdateret en dato i feltet Fratradt, er det tid til at danne DA XML ferie filen. Dette sker fra
Lan/Kartotek/Funktioner/Fratraedelse. Husk at medarbejderen skal vaere tilknyttet langruppen fratradte funktionaerer.
Og der skal vaere en FH kode pa medarbejder kartoteket. Der skal dannes bade en Optjening/Nedskrivnings fil, som
gannes ved at veelge Indberetning: Opsparing ved fratraedelse.

. B
@ Fratrazdelse af medarbejder 1/2 (Medarbejder: CHS) |i”£”£l Linjer — .
Medarbejder CHS Charlotte Stevnsborg Afdeling Adm Fratreedelse rupper
Adresse Hovedgaden 67 Basrer Finans
Adresse Formal Feriefonto perioder kladde
Postrr /by 3400 Hillered X "
Tt 300 e i Feriekort funktionzerer br Til/Fra
Feriekort timelgnnede sastning 4
Fratreedelse 31/01-15 Ansat 01/03-02 - Debito
Opsat pioner__» Kunde
Fratradt Annullering espargsel 4
Seneste bere
= : - = |
Ar Ferieber. Feriepenge Frikcort Brt.skat DMP/SP Askat Dage Netto LS (Medarbejder: CHS) EI = @
2013 [ 34144753 4268094 0.00 [ 341500 0.000 [ 16095.00 [ 1500 [ 2316634 | Angiv arstal 2015
2014 586554.01 73315.25 0.00 5866.00 0.00 27655000 | 25,00 3979825 | Startdato
2015 52000.00 7020.00 0.00 561,00 0.00 264600 | 208 381300 | Shtdato
Filnavn =Ferigkort xml
98000154 [ 12302019 0.00 [ 9842.00) 0.00 | 4640000 [ 4208 | 66778.19 | Indberetning v
Kontokode =Ferie
Funktionaer Funktionaer
Fratradt funktionzer  Fratradte
Timelennet Timelen
NB: Lenkersel vedr. fratraedelse for funktionasrer skal vasre foretagst Fratradt timelennet  FratradteT
Bank korto Len
Der efter skal der dannes eFeriekort for de ar der er afregnet feriepenge for. Dette gares samme sted, dog skal
indberetning hedde: Fratraedelse af medarbejder. Ogsé her skal start og slutdato vaere blanke.
e SR B
@ Fratrazdelse af medarbejder 1/2 (Medarbejder: CHS) |i”£”£l Linjer —
Medarbejder CHS Charlotte Stevnsborg Afdeling Adm Fratreedelse rupper
Adresse Hovedgaden 67 Basrer Finans
Adresse Formal Feriefonto perioder kladde
Postrr /by 3400 Hillered X "
Tt 300 e i Feriekort funktionzerer br Til/Fra
Feriekort timelgnnede sastning 4
Fratreedelse 31/01-15 Ansat 01/03-02 - Debito
e e Kunde
Fratradt Annullering espargsel 4
Seneste bere
5 . . = |
Ar Ferieber. Feriepenge Frikcort Brt.skat DMP/SP Askat Dage Netto LS (Medarbejder: CHS) EI = @
2013 34144763 42680.94 0.00 3415.00 0.00 16093.000 | 15.00 23166,94 | Angiv arstal 2015
2014 586554.01 73315.25 0.00 5866.00 0.00 27655000 | 25,00 3979825 | Startdato
2015 52000.00 7020.00 0.00 561,00 0.00 264600 | 2.08 381300 | Shtdato
Filnavn OpNed xaml
980001,54 [ 12302019 000 [ 984200 0.00 | 4640000 | 42,08 | 6677819 | Indberetning Fratraedelse af medarbejder
Kontokode =Ferie
Funktionaer Funktionaer
Fratradt funktionzer  Fratradte
Timelennet Timelen
NB: Lenkersel vedr. fratraedelse for funktionasrer skal vasre foretagst Fratradt timelennet  FratradteT
Bank konto Len g

Hvis en medarbejder der er underlagt eFeriekort, emigrer, gar pa pension eller dar, og derfor skal have alle feriepenge
udbetalt, er der en mulighed for at nulstille alle indberetninger pa en eller flere medarbejdere, pa en gang. Veelg
Indberetning Dan nulstillingsferiekort. Der skal dannes en fil pr. opsparingsar man agnsker nulstille hos ACF. Denne fil
erstatter ikke Optjening/Nedskrivnings filen som forteeller ACF hvorfor og hvornar der er udbetalt feriepenge. Dan
nulstillingsferiekort skal ogsa sendes ind nar man har afregnet ej afholdte feriepenge til Feriefonden.

Lebende indberetninger/udbetalinger via ACF:
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ACF: her skal man som minimum indberette Optjening/Nedskrivning en gang om méaneden, dog gnsker ACF at fa en fil
efter hver lgnkarsel. Indberetnings frist falger elndkomst frister.

Der for uden skal der dannes en fil vedr. rest eFeriekort efter hver udbetaling af feriepenge til medarbejdere der har
FH1, FH2 eller FH4 eFeriekort.

Hoved Feriekort skal indsendes til alle typer FH koder ogsa FH3.

Deadline fglger som udgangspunkt indberetningen til eindkomst.

Dog skal man veere opmaerksom pa, at indberetningen skal tage hensyn til, hvorndr feriekortene skal veere den
pageeldende lgnmodtager i haende iht. overenskomsten. Skal en medarbejder saledes have sit hovedferiekort for
optjeningséret 2014 senest den 31. januar 2015, skal data veere ACF i haende sa ACF kan n& at danne feriekortene. Det
vil sige den 20. januar 2015. Skal hovedferiekortet veere medarbejderen i haende den 15. februar 2015, er det tidligt nok
at indberette data den 31. januar 2015.

Generelt skal man vaere opmeerksom pa at kunne overholde fristerne, ogsa pa de tidspunkter, hvor det ma forventes,
at ACF modtager stgrre meengder data fra mange virksomheder. Det kan netop veere i forbindelse med udstedelse af
et hovedferiekort.

Nér feriedret er feerdig, og alle feriepenge er udbetalt kan man for at vaere sikker pa at ACF ikke st&r med en rest, fx pa
FH3 eFeriekort, sende en "Dan nulstillingsferiekort”. Denne XML fil ma ikke uploades til ACF, hvis der er feriepenge der
skal afregnes til feriefonden pa et senere tidspunkt.

Nar en medarbejder har veeret inde pa eBoks og anmode om feriepenge til udbetaling, vil virksomheden f& en mail fra
ACF, hvor der std at man kan g ind pa www.eferiekort.dk og hente en udbetalingsanmodning.

Indlaesning af XML fil fra ACF med anmodning om udbetaling af feriepenge

Inden man kan indleese den downloadede fil fra ACF skal valideringsfilen hentes pa www.eferiekort.dk og gemmes.
Valideringsfilen hedder ACF_ferieanmodning.xsd Valideringsfilen skal kun hentes og gemmes en gang, og vil veere
gyldig indtil der evt. kommer en ny version fra ACF.

Nar man har hentet valideringsfilen, og har modtaget en mail om at der ligger en fil vedr. anmodning om udbetaling af
feriepenge klar til en, skal denne fil hentes pa www.eferiekort.dk falg vejledningen i e-mailen fra ACF. Gem filen, gerne
samme sted som valideringsfilen.

Ga til Lan/Dagligt/Indtast Kladde Her er der et menupunkt under Funktioner som hedder Indlees ACF ferieanmodning.

T

3] Lenkladde (Navn: lgn) = o <)
Tiek
Artal i alt i kladden for akt. medarbejder 0.0 =
Dato T Mummer Lenart Tekst Antal  DKK Sats % DKK Belgb Pr 1
v 12670315 |0 [ O A - Udskriy
= Finan
kdaddd
Skift kladde
__Fla_\raer X
Debit
Kund
Furikdtioner » Gem Kladde
Hent Kladde
Slet
Indsast dato

[R]

Efterberegn totaler

N Kopiering
-
Slutdato Ferste ferieda  Udbtype AMdeling Basrer Formal La Import
Len Eksport
Korto Modkonto Projekt Projektnavn Varenummer Indlass ACF ferieanmodning
At ProFakdor -
. E=

Nar dette punkt aktiveres fremkommer et nyt vindue til sggning efter filen, der gnskes indlaest.
Den relevante xml fil vaelges og tryk pa Abn.
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Filnavn:  ACF ferieanmodning.xml - ’*.xml(".xml) ']

[ Abn |vJ[ Annuller ]

Den farste gang man indleeser xml filen vedr. ferieanmodning vil der dernaest komme et nyt vindue til sggning efter xsd
filen (valideringsfilen) Den relevante xsd fil vaelges og tryk pa Abn.
S4 vil dette skaeermbillede fremkomme hvor der vaelges hvilken Ignart der skal benyttes til udbetaling af feriepenge.

[§ (3]
T 5
HMLfil: CveFerekot ACF_fereanmodning xml Annuller

KML skema: CheFerekon " ACF_fereanmodning xsd

Som standard er det Ignart 5152, Afvikling af ferie, FP Dage. Bade dato pé lanlinjen og feltet Farste feriedag far den
dato hvor medarbejderen har gnsket at afholde ferie fra. @nsker man at udbetale feriepenge far ferien, skal dato
eendres til en gyldig dato i den lgnkarsel hvor i man gnsker at udbetale feriepenge. Farste feriedag skal ikke aendres.
Udb. Type vil som standard st til UDBT, og skal aendres hvis fx udbetaling af ferie er p& grund af feriehindring, dad eller
5. ferieuge.

UDB1 - Nomal ferie ||
IUDB2Z - Ferehindring
IUDB3 - Uathentet ferie
UDB4 - Ded mm.
IUDBS - 5. ferieuge
[UDEG - lkke brugt
UDET - ke brugt
UDBE - Afr AM feriefond
ID'BS - Afr pr ferefond

Nar dette skaeermbillede godkendes med F3 eller tryk pa& Ok, er kladden klar til yderlige indtastninger, eller evt. rettelser
til de data der er indleest fra filen downloadet fra ACF. Dette kan skyldes medarbejderen har sendret pa det antal
feriedage vedkommende gnsker udbetalt.

Det man skal vaere opmaerksom pa, er at der ikke opdateres noget hos ACF far filen Optjening/Nedskrivning sendes
ind efter opdateret Ignkarsel. Det vil sige, selv om man har faet en fil fra ACF der forteeller at medarbejder xx har bedt
om at fa 5 dage udbetalt, s vil dette ikke blive opdateret far oplysningerne kommer fra Ignsystemet om at
medarbejderne har faet et antal dage udbetalt.
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Feriekort via FerieKonto

P& medarbejderkartoteket er der fglgende opsaetning der skal laves:

P& medarbejder kartoteket faneblad felter, skal linjen med Feriepengeudbetaler udfyldes med FerieKonto’ s SE nummer,
hvilket er 33088566. Dette gar at elndkomstfilen bliver udfyldt med alle de data FerieKonto har brug for. FerieKonto far
data fra SKAT, og man skal derfor ikke leengere sende den kvartalvise fil til FerieKonto. Er der fejl i feriepenge/dage
data, skal disse rettes gennem elndkomst.

Opseetning af systemparametre:

Systemnavn Type Nummer Navn

FerieKonto
Ferie afholdt Teellevaerk 5144 Forbrugte feriedage
Ferie beregnet Teellevaerk 5113 Beregnede feriepenge
Ferie berettiget Teellevaerk 51 Ferieberettigede Ign
Ferie br. Grundl. Teelleveerk 5162 Afregnede feriepenge
Ferie dg.e.2/5 Teellevaerk 5147 Afviklet feriedage efter 1/5
Ferie dg. F. 2/5 Teellevaerk 5149 Forbrugte feriedage far 1/5
Ferie efter 2/5 Teelleveerk 5156 Udb. Af restferiep. Efter 1/5
Ferie feriedage Teellevaerk 5101 Beregnede feriedage
Ferie forbrugt Teellevaerk 5152 Forbrugt feriepenge
Ferie fradrag Teellevaerk 5176 Fradrag feriepengeafr. Total
Ferie far 2/5 Teellevaerk 5159 Forbrug feriepenge far 1/5
Ferie optjent Teellevaerk 5151 Optjente feriepenge
Ferie penge Teellevaerk 5119 Beregnede feriepenge i alt
Ferie penge nett Teellevaerk 5175 Afregnede FP, Netto
Ferie SH br. Gr. Teellevaerk 5362 Afregnede S/H
Ferie SH netto Teellevaerk 5374 SH og Fritvalg i alt/Afregnede S/H, netto
Ferie SH opspar. Teellevaerk 5312 Beregnede S/H
Ferie udbetal Teellevaerk 5153 Udbetaling af feriepenge
Fratr. Dage 1 Teellevaerk 9904 Rest feriedage
Fratr. Dage 2 Teellevaerk 9914 Opsparede feriedage
Fratr. Dage 3 Teellevaerk 9924 Opsparede feriedage
Fratr. Feriep. Teellevaerk 9940 Total feriepenge til afregning
Fratr. Feriep. 1 Teelleveerk 9905 Rest feriepenge
Fratr. Feriep. 2 Teelleveerk 9915 Opsparede feriepenge
Fratr. Feriep. 3 Teellevaerk 9925 Opsparede feriepenge
Fratr. Netto 1 Teellevaerk 9908 Beregnede netto feriepenge
Fratr. Netto 2 Teellevaerk 9918 Beregnede netto feriepenge
Fratr. Netto 3 Teellevaerk 9928 Beregnede netto feriepenge
Fritvalg Teellevaerk 5874 FerieK. afr. Fritvalg Netto
Fratr. Ar 1 Teellevaerk 9900 Opsparingsar
Fratr. Ar 2 Teelleveerk 9910 Opsparingsar
Fratr. Ar 3 Teelleveerk 9920 Opsparingsar
Fritv.opsp.brutt Teelleveerk 5890 Rest Fritvalgskonto
Feriekto.Net FP Teelleveerk 5175 FerieKontoafregnede FP, Netto
Feriekto.ovf.dg Lgnart 9004 Indbetalt til FerieKonto '

U Systemkoden bruges til fratradte funktionaerer, som hidtil har haft ferie med lan. Huske at tilfgje FerieKonto SE nr. ud
for Feriepengeudbetaler.

Labende indberetninger/udbetalinger:

FerieKonto: her skal man ikke teenke yderligt, der er intet at indberette, eller udbetale.

Feriekort via Feriepengelnfo
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P& medarbejderkartoteket er der fglgende opseetning der skal laves:

P& medarbejder kartoteket faneblad felter, skal linjen med Feriepengeudbetaler udfyldes med SE nummer pa
feriepengeudbetaler, dette kan vaere en feriekasse, eller virksomhedens eget SE nummer hvis de beholder feriepenge i
huset. Feriekasserne far ikke automatisk besked fra elndkomst. Er der fejl i feriepenge/dage data, skal disse rettes
gennem elndkomst. Da Feriepengelnfo bliver opdateret ud fra de data der er i elndkomstfilen, og ikke de data der
indberettes til feriekassen.

Ingen regler uden undtagelser, Feriekassen tilhgrende Horesta, skal ikke indberettes til Feriepengelnfo, Horesta
indberetter selv til ACF, og dermed skal virksomheden tilhgrende Horesta, kun sende data ind til denne Feriekasse.
Opseetning af systemparametre:

Systemnavn Type Nummer Navn

Feriekort
Ferie afholdt Teellevaerk 5144 Forbrugte feriedage
Ferie beregnet Teellevaerk 5113 Beregnede feriepenge
Ferie berettiget Teellevaerk 51 Ferieberettigede Ign
Ferie br. Grundl. Teelleveerk 5161 Afregnede feriepenge
Ferie dg.e.2/5 Teellevaerk 5147 Afviklet feriedage efter 1/5
Ferie dg. F. 2/5 Teellevaerk 5149 Forbrugte feriedage far 1/5
Ferie efter 2/5 Teelleveerk 5156 Udb. Af restferiep. Efter 1/5
Ferie feriedage Teellevaerk 5101 Beregnede feriedage
Ferie forbrugt Teellevaerk 5152 Forbrugt feriepenge
Ferie fradrag Teellevaerk 5176 Fradrag feriepengeafr. Total
Ferie far 2/5 Teellevaerk 5159 Forbrug feriepenge far 1/5
Ferie optjent Teellevaerk 5151 Optjente feriepenge
Ferie penge Teellevaerk 5119 Beregnede feriepenge i alt
Ferie penge nett Teellevaerk 5174 Afregnede FP, Netto
Ferie SH br. Gr. Teellevaerk 5361 Afregnede S/H
Ferie SH netto Teellevaerk 5373 Afregnede S/H, netto
Ferie SH opspar. Teellevaerk 5312 Beregnede S/H
Ferie udbetal Teellevaerk 5153 Udbetaling af feriepenge
Fratr. Dage 1 Teellevaerk 9904 Rest feriedage
Fratr. Dage 2 Teellevaerk 9914 Opsparede feriedage
Fratr. Dage 3 Teellevaerk 9924 Opsparede feriedage
Fratr. Feriep. Teellevaerk 9940 Total feriepenge til afregning
Fratr. Feriep. 1 Teelleveerk 9905 Rest feriepenge
Fratr. Feriep. 2 Teelleveerk 9915 Opsparede feriepenge
Fratr. Feriep. 3 Teellevaerk 9925 Opsparede feriepenge
Fratr. Netto 1 Teellevaerk 9908 Beregnede netto feriepenge
Fratr. Netto 2 Teellevaerk 9918 Beregnede netto feriepenge
Fratr. Netto 3 Teellevaerk 9928 Beregnede netto feriepenge
Fritvalg Teellevaerk 5873 Afregnede Fritvalgs kontoNetto
Ferie udbet.indv Teellevaerk 5691 Udbet. Feriepenge indev. Ar
Forbr.rest dg Teellevaerk 5444 Forbrugte rest feriedage
Forb.rest kr. Teellevaerk 5452 Forbrugte rest feriepenge
Ferie afvi.indv. Teellevaerk 5692 Afvikl. Feriedage indev. Ar
Brutto feriep Teelleveerk 9805 Bruttoferiepengebelgb
Fratr. Ar 1 Teelleveerk 9900 Opsparingsar
Fratr. Ar 2 Teelleveerk 9910 Opsparingsar
Fratr. Ar 3 Teelleveerk 9920 Opsparingsar
Rest feriedage Teellevaerk 5140 Rest feriedage
Fritv.opsp.brutt Teellevaerk 5890 Rest Fritvalgskonto
Rest feriepenge Teellevaerk 5150 Rest feriepenge
Feriekto.ovf.dg Lanart 9005 Feriepenge til senere udbet.
Ferie afh f. 1/5 Teellevaerk 5154 Forbrugt feriepenge far 1/5
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Systemnavn Type | Nummer Navn
Fer.dg. af f. 1/5 Teellevaerk | 5139 Feriedage far 1/5

U Har virksomheden overenskomst, der giver ret til at beholde feriepenge pa fratradte funktionaerer, skal man huske at
tilfgje virksomhedens SE nr. ud for Feriepengeudbetaler. Geelder ikke hvis man indberetter til ACF.

Labende indberetninger/udbetalinger:

Feriepengelnfo:

Den lgbende indberetning til Feriepengelnfo, sker automatisk via elndkomst, der kan dog veere nogle feriekasser der
gnsker yderlige indberetninger.

Né&r medarbejderen har veeret ind pd www.feriepengeinfo.dk og sggt om at fa feriepenge udbetalt, vil virksomheden
hvis de selv star for udbetalingen, modtage en mail fra www.virk.dk om at der er anmodet om feriepenge til udbetaling,
og virksomheden kan sa p& www.virk.dk hente denne anmodnings fil.

Na&r man henter en feriepenge anmodning fra www.virk.dk/feriepengeinfo kan denne indleeses i lgnkladden. G til
Lan/Dagligt/Indtast kladde tryk pa Funktioner/Import, Import fra: Eksportfil Hvis man har flere definitioner skal
Feriepengelnfo veelges med F3, s& marker man den downloade fil fra Feriepengelnfo, og tryk Abn. Husk hvis der af en
eller anden grund ikke bliver udbetalt alle linjer der er hentet fra Feriepengelnfo, skal man ind pd
www.virk.dk/feriepengeinfo og afvise de linjer man ikke har udbetalt. Det er nemmere at afvise far man downloader
filen fra Feriepengelnfo.

-

(3] Lenkladde (Mavn: len) [ ===
Tiek
2] Définitioner af kladdeimport (Mavn: len) o =[5
Mawvn Kladdetype 0 =
WFeiepengeinfo . lenkdadde "
Tid reg Lankladde <

Er det en feriekasse der star for udbetalingen, skal virksomheden ikke gare noget.

Nar man benytter Feriepengelnfo, er der vigtigt at man ikke laver en Ilgnkarsel pa en ansat medarbejder, som kun
indeholder udbetaling af feriepenge. Dette skyldes at en sddan normal lgnkarsel vil opspare feriedage, ogsé i den
periode hvor der kun er feriepenge til udbetaling, og da indberetning til Feriepengelnfo, foregar via elndkomst, og C5
ikke kan danne en fil hvor i der kun er opsparede feriedage, sé er det ngdvendigt, enten at udbetale feriepenge i
samme lgnkarsel som den normale Ign, eller oprette en ny type Ignkarsel der s& kan bruge til udbetaling af feriepenge,
og hvor man er sikker p& der ikke opspares feriedage.

Feriepenge

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

Feriepengeberegning

Til beregning af feriepenge anvendes fglgende Ignart:
Lanart Navn Felt
5111 Beregnede feriepenge Sats

Lanarten er angivet som en Ignlinje pa langruppen Feriepenge, Beregnede feriepenge under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper. Medarbejderne skal blot knyttes til denne lgngruppe. Dette gares ved at
aktivere menupunktet Indsaet.

Satsen for beregnede feriepenge er som standard sat til 12,5 %. S&fremt der i virksomheden arbejdes med en anden
sats, kan satsen pa lanlinjen frit aendres ved at aktivere menupunktet Lanlinjer. Beregnes der derimod 12,5 % i
feriepenge for en reekke medarbejdere og 12 % for de gvrige medarbejdere, anbefales det at oprette endnu en
lengruppe under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper, samt tilfgje lznart 5111, Beregnede feriepenge som en Ignlinje
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0g seette satsen til 12 % ved at aktivere menupunktet Lanlinjer.

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

Lgnart Navn Felt
5161 Afregning feriepenge -
5162 FerieKontoafregning feriepenge -

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

Lanart 5162, FerieKontoafregning feriepenge anvendes, safremt de beskattede feriepenge overfares til FerieKonto.

Begge lgnarter er angivet som lgnlinjer pa hver sin langruppe — lgnart 5161, Afregning feriepenge pé lengruppen
Ferieafr, Afregning feriepenge og Ignart 5162, FerieKontoafregning feriepenge pé lengruppen FerieKonto, FerieKonto
afregn. feriepenge under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper. Der skal kun ske en kobling mellem de
medarbejdere, der holder ferie med feriepenge, og den relevante lgngruppe. Dette ggres ved at aktivere menupunktet
Indsaet.

P& begge lgngrupper er der angivet to Ignlinjer med samme Ignartsnummer. Forskellen er feltet Lankarsel, der pa den
ene Ignlinje er sat til Len (den almindelige lankarsel) og pa den anden Ignlinje til Afr.ferie (&rskarslen). Knyttes
medarbejderne derfor til den relevante lgngruppe, vil der ske en lgbende beskatning af feriepengene, ndr der kares
lzn, og en beskatning af evt. sygeferiepenge, der er inddateret som lanlinjer efter &rets sidste lankarsel er opdateret,
nar den sakaldte &rskarsel kares.

Der gares opmaerksom pd, at medarbejdere, der normalt holder ferie med lgn, ved fratraedelse ikke skal knyttes til en af
de ovennaevnte langrupper. For yderligere oplysninger om beskatning af feriepenge ved fratreedelse henvises der il
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 funktioneer eller
en timelgnnet medarbejder — anvendes fglgende Ignarter:

Lgnart Navn Felt

5132 Afvikling af ferie, FP Timer Antal
5134 Afv. af ferie far 1/5, FP Time Antal
5152 Afvikling af ferie, FP Dage Antal
5154 Afv. af ferie far 1/5, FP Dage Antal

Lanart 5132, Afvikling af ferie, FP Timer anvendes til registrering af ferie afholdt i timer inden for det aktuelle feriedr.

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

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

Lanart 5154, Afv. af ferie far 1/5, FP Dage anvendes, séfremt medarbejderen skal have udbetalt feriepenge for feriedage
til afholdelse i det kommende feriedr sammen med f.eks. april-lannen.

Den relevante Ignart angives som en lanlinje direkte pd medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer. P& Ignart 5132 og
5134 skal der i feltet Antal angives et antal timer, og pa lanart 5152 og 5154 skal der i feltet Antal indtastes et antal
dage.

Selve udbetalingen foregér pa de falgende Ignarter, eftersom feriepengene jo allerede er beskattet:
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Lgnart Navn Felt
4401 Udbet. feriekort dette feriedr -
4402 Udbet. feriekort naeste feriedr -

For at kunne udbetale feriepenge til en fratrédt medarbejder skal datoen i feltet Spaerret fra pa fanen Lanopl under
Lan/Kartotek aendres til f.eks. datoen for naeste lgnkarsel eller slettes, eftersom der tjekkes for en evt. dato i dette felt i
forbindelse med lgnberegningen.

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

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

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

Lanarten angives som en Ignlinje direkte pd medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under
Len/Dagligt — uden yderligere angivelse af belgb.
Selve udbetalingen foregér pa Iznart 4409, Udb. feriepenge indev. &r, der udskrives pa Ignsedlen.

Lanarten 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 falgende Ignarter:

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

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

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

Lanarterne angives enten som en Ignlinje direkte p& medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller via Ignkladden
under Lan/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 foregér pa den falgende Ignart, eftersom bruttoferiepengene jo skal indgé i bruttoindkomsten og
dermed i beskatningsgrundlaget. Lanarten udskrives pa lgnsedlen.
Lgnart Navn Felt
1921 Udb. af bruttoferiepenge -

Feriepengeoversigt
Eftersom udlevering af feriekort til medarbejdere ofte medfarer en stor administrativ byrde for virksomheden, vaelger
mange virksomheder kun at udskrive og udlevere feriekort til fratradte 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:

»  Ga til Len/Rapporter/Formularer/Feriepengeoversigt.

»  Efter aktivering af menupunktet kan der f.eks. afgraenses pa medarbejdernummer, afdeling, gruppe mv.
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» Efter angivelse af en evt. afgraensning og efterfalgende godkendelse promptes der for faglgende oplysning:

Optjeningsar
| feltet angives drstallet for det dr, der @nskes udskrevet en feriepengeoversigt for.

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

Rapporten bag feriepengeoversigten er opbygget sdledes, 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.

Der gares opmeaerksom pé, at safremt der enten slet ikke udskrives nogle oplysninger, eller disse ikke er korrekte,
anbefales det at kontrollere opsaetningen 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 Izn, og udbetales det efterfelgende
ar til medarbejderen — enten som en samlet udbetaling eller en deludbetaling.

Beregning df ferietilleg

For Igbende at fa beregnet ferietilleeg anvendes fglgende Ignart:
Lgnart Navn Felt
5201 Beregnet ferietillaeg Sats

Eftersom der typisk beregnes ferietilleeg for mere end en medarbejder, omfatter standardlgngrupperne under
Len/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper en lgngruppe, hvor Ignarten er angivet som en lgnlinje. Navnet pa langruppen
er Ferietill, Ferietilleg.

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

Satsen er som standard sat til 1,00 %, men kan til enhver tid zendres ved at aktivere menupunktet Lanlinjer og sendre
veerdien i feltet Sats.

Deludbetaling af ferietilleg
Skal ferietilleegget deludbetales — dvs. udbetales som 1/25 i takt med, at feriedagene afholdes, anvendes en af de
falgende lgnarter:

Lanart Navn Felt

5295 Deludbetaling af ferietillaeg Antal
5296 Deludb. af ferietilleeg far 1/5 Antal
5297 Deludb. af ferietilleg ef. 1/5 Antal

Lanart 5295, Deludbetaling af ferietillzeg anvendes, safremt ferietillaegget deludbetales inden for feriedret.

Lanart 5296, Deludb. af ferietilleeg far 1/5 anvendes safremt, en del af ferietilleegget gnskes udbetalt sammen med f.eks.
april-lannen — dvs. fer overgangen til et nyt feriedr.

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

Eftersom deludbetalingen af ferietillzegget sker samtidig med, at den enkelte medarbejder holder ferie, inddateres de

ovennavnte Ignarter som lanlinjer direkte p& medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under
Len/Dagligt.
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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 Ignlinje med den relevante
lznart pa lengruppen Ferietill, Ferietillzeg, eftersom medarbejderne i forvejen er knyttet til denne lengruppe. Dette
gares under Lan/Tilpasning/Opseetning/Lengrupper ved at aktivere menupunktet Lanlinjer.

Der ggres opmeerksom pa, at der pa Ignlinjer pa lengrupper skal angives en udbetalingsdato i feltet Dato, et interval pa
1dag i felterne Pr. og en dato svarende til udbetalingsdatoen i feltet Slutdato, da der ellers sker en akkumulering af
lznlinjerne.

Selve udbetalingen foregér pa de fglgende Ignarter, eftersom det udbetalte ferietillaeg skal indgd i bruttoindkomsten og
dermed den skattepligtige indkomst:

Lgnart Navn Felt

1905 Udbetaling af ferietilleg Belgb
1906 Udb. af ferietillaeg far 1/5 Belgb
1907 Udb. af ferietilleeg efter 1/5 Belgb

Der gares opmaerksom pa, at Ignart 5291, Udbetaling af ferietillaeeg som standard er angivet som en Ignlinje pa
longruppen Ferietill under Len/Tilpasning/Opsaetning/Lengrupper. For at undgé at denne Ignart bliver aktiveret,
anbefales det at slette Ignlinjen.

Udbetaling df ferietilleg som et samlet belob
Skal ferietilleegget udbetales som et samlet belgb, anvendes en af fglgende lgnarter:

Lagnart Navn Felt
5291 Udbetaling af ferietilleeg -
5292 Udb. af ferietilleeg far 1/5 -
5293 Udb. af ferietillaeg efter 1/5 -

Lanart 5291, Udbetaling af ferietilleeg anvendes, safremt ferietillzegget udbetales inden for feriedret.

Lanart 5292, Udb. af ferietilleeg far 1/5 anvendes, safremt ferietillaegget f.eks. @nskes udbetalt sammen med april-
lgnnen — dvs. far overgangen til et nyt feriedr.

Lanart 5293, Udb. af ferietilleeg efter 1/5 anvendes typisk, séfremt der i lgbet af feriedret er foregaet en deludbetaling af
ferietillaegget. Efter overgangen ftil et nyt feriedr star der stadig en rest tilbage fra det foregéende feriedr, som
medarbejderen selvfglgelig skal have udbetalt.

Eftersom ferietillaegget som oftest udbetales til flere — om ikke alle — funktionaerer pa samme tid, anbefales det at
angive den aktuelle Ignart som en lgnlinje pa lengruppen Ferietill, Ferietilleg, eftersom medarbejderne i forvejen er
knyttet til denne lgngruppe. Dette gares under Lan/Tilpasning/Opseetning/Langrupper ved at aktivere menupunktet
Lenlinjer.

Safremt ferietillaegget hvert &r udbetales i samme Ignperiode, kan der med fordel angives en udbetalingsdato i feltet
Dato og et interval pé& 12 méneder i felterne Pr.

Der ggres opmaerksom p3, at lgnart 5291, Udbetaling af ferietilleeg som standard er angivet som en lgnlinje — til
udbetaling med maj-lgnnen — pa lengruppen Ferietill. Udbetales ferietillaagget sammen med juni-lgnnen, eendres
datoen pa Ignlinjen.

Selve udbetalingen foregér pa de falgende Ignarter, eftersom det udbetalte ferietillaeg skal indgd i bruttoindkomsten og
dermed den skattepligtige indkomst:

Lenart Navn Felt

1901 Udbetaling af ferietilleeg Belgb
1902 Udb. af ferietilleg far 1/5 Belgb
1903 Udb. af ferietillaeg efter 1/5 Belgb
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Ferietimer

Ferie opspares i dage og omregnes automatisk til timer, séfremt der er angivet en omregningsfaktor pa den enkelte
medarbejder.

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

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

Ferietimeberegning
Skal medarbejderne opspare ferietimer, foregar denne beregning pé& baggrund af antal opsparede feriedage, hvorfor
den fglgende Ignart anvendes:

Lanart Navn Felt
5101 Opsparede feriedage Dage/Md -

Lanarten er angivet som en Ignlinje pa langruppen Feriedage, Opsparede feriedage under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper. Det er med andre ord blot et spgrgsmal om at knytte medarbejderne til denne
lengruppe. Dette gares 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 Lan/Kartotek.

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

Der ggres opmeaerksom pé, at der kun skal angives en omregningsfaktor pa satskode 5611, Ferietimer,
omregningsfaktor, s&fremt 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 pé en af fglgende Ignarter:

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

Lanart 5132, Afvikling af ferie, FP Timer benyttes til registrering af ferie afholdt i timer, uanset om der er tale om:
»  Ferietimer med feriepenge optjent hos en tidligere arbejdsgiver (skal vaere inddateret)

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

» Ferietimer, der afholdes inden for det aktuelle feriedr.

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

Lanart 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-lannen.

Lanart 5156, Udb. af restferie efter 1/5 anvendes, séfremt medarbejderen efter overgang til et nyt feriedr 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 Ignarter angives hver isaer som en lgnlinje — direkte p& medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller via
lgnkladden under Len/Dagligt. P& Ignart 5132 og 5134 skal der i feltet Antal indtastes en oplysning vedrarende antal

afholdte timer. Lanart 5156 skal blot angives som en lagnlinje uden yderligere oplysninger om Antal.

Safremt medarbejderen far en fast manedslan, men har valgt at holde ferie med feriepenge, sker der automatisk et
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traek for ferie uden lgn pé Ignart 1701, Ferie uden Ign.

Ferietimer med lon

Holder en medarbejder ferie med lgn, og ferien registreres i timer, anvendes fglgende Ignart:
Lgnart Navn Felt

5131 Afvikling af ferie, Lan Timer Antal

Lenarten anvendes, uanset om der er tale om:
» Ferietimer optjent hos en tidligere arbejdsgiver

> Evt restferietimer, der er overfart efter 1/5
> Ferietimer til afholdelse inden for det aktuelle feriear.

Arsagen er, at lgnopsastningen 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 Ignlinje med en oplysning om antal timer i feltet Antal — enten direkte p& medarbejderen
under Lgn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lan/Dagligt.

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

Selvom ferien registreres i timer, sker der i lgnmodulet automatisk en omregning til antal dage, sé der altid er helt styr
pa bade feriedage og ferietimer. Den primaere drsag 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 lon
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 lgnnen.
Det afholdte antal ferietimer registreres som ellers pd fglgende lgnart:

Lgnart Navn Felt

5131 Afvikling af ferie, Lgn Timer Antal

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

| forbindelse med lgnberegningen tjekkes der for, om der er opsparet nok ferietimer. Safremt dette ikke er tilfeeldet,
foretages der et automatisk traek i lgnnen. Treekket foretages pa lgnart 1701, Ferie uden lagn, eftersom treekket
selvfglgelig skal pavirke bruttolgnnen. Det er derfor ogsa denne Ignart, der udskrives pa lgnsedlen.

Ferietimeberegning ved orlov
| forbindelse med orlov til uddannelse, sabbat og langtidssygdom oppebaerer medarbejderen ikke retten til at optjene
ferietimer. | lanmodulet sker der imidlertid en automatisk beregning af ferietimerne pd baggrund af de beregnede
feriedage og antal anseettelsesmaneder det padgeeldende kalenderar. Dette betyder ogsa, at der ved hver Ignberegning
sker en beregning af anseettelsesméanederne tilbage til den 1. januar eller medarbejderens ansaettelsesdato, séfremt
denne er inden for det aktuelle kalenderér.

Der er imidlertid en made at stoppe ferietime beregningen for orlovsperioden, idet standardlgnopsaetningen omfatter
en Ignart til hdndtering af denne situation.

Lgnart Navn Felt
6014 Anseettelsesmaneder med orlov Antal

Lanarten angives som en Ignlinje direkte pa medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer eller via lankladden under
Lan/Dagligt med angivelse i antalsfeltet af, hvor mange maneder medarbejderen har veeret veek.
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| forbindelse med lanberegningen sker der en reduktion af antal anseettelsesmaneder med det antal maneder, der er
registreret pa lgnart 6014, Anszettelsesméneder med orlov. Ved at reducere antallet af ansaettelsesmaneder sker der
0gsa automatisk en reduktion af antal feriedage og dermed ferietimer.

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

Efter aktivering af menupunktet veelger man hvor udskriften @nskes udskrevet, printer, skaerm, spoolfil der naest
promptes der for fglgende:

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

Periode Til
| feltet angives slutdatoen pé perioden, der @nskes 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 lgnnen foregdr under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Finans, hvor der er mulighed for at
angive kontering pa bade Ignarter og teelleveerker.

Finanskonteringsskeermbilledet
Skeermbilledet Finanskontering bag menupunktet Finans bestar af to blokke og en lang raekke felter. Den gverste blok
anvendes til kontering pa lgnarter, og den nederste blok anvendes til kontering pa teelleveerker.
Skeermbilledets averste blok bestar af falgende kolonner:
> Lonart
Kolonnen viser nummeret pé alle lgnarterne i lsnmodulet.

» Navn
Kolonnen viser navnet pa alle Ignarterne i lgnmodulet

> Type
Kolonnen viser typen angivet pa den enkelte Ignart.

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

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

> Konto
| feltet Konto ud for den enkelte Ignart angives et finanskontonummer, séfremt poster pa lgnarten @nskes
debiteret i Finans.

»  Modkonto
| feltet Modkonto ud for den enkelte Ignart angives et finanskontonummer, sdfremt poster pa lgnarten @nskes
krediteret i Finans.

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

» pa medarbejderen under Lan/Kartotek
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» pa den enkelte lanlinje p& medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer
» pa den enkelte lanlinje pa langruppen under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper/Lanlinjer

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

Negle

| feltet N@gle ud for den enkelte lgnart angives en fordelingsnggle der @nskes anvendt i forbindelse med bogfering af
poster med den pageeldende Ignart i finans.

For yderligere oplysninger omkring fordelingsnagler henvises der til Lanfordeling

Skeermbilledets nederste blok bestdr af falgende kolonner:
» Teellevaerk
Kolonnen viser nummeret pé alle teelleveerkerne i lgnmodulet.

» Navn
Kolonnen viser navnet pa alle teelleveerkerne i lgnmodulet

> Type
Kolonnen viser typen angivet pa det enkelte teelleveerk.

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

»  G(ruppekontering)
Kolonnen er markeret, s&fremt der er angivet gruppekontering pa det enkelte teellevaerk.

» Konto
| feltet Konto ud for det enkelte teelleveerk angives et finanskontonummer, s&fremt poster pé teelleveerket
anskes debiteret i Finans.

» Modkonto
| feltet Modkonto ud for det enkelte teellevaerk angives et finanskontonummer, safremt poster pa teelleveerket
anskes krediteret i Finans.

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

» pa medarbejderen under Lan/Kartotek
» pa den enkelte Iznlinje pd medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer
» pa den enkelte Ignlinje pa langruppen under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper/Lanlinjer
ikke gnskes stemplet pa posteringerne, der bogfares i Finans. Dette er meget ofte tilfeeldet med lgnarter, der vedrarer

A-skat, AM-bidrag mv.

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

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

En anden fordel ved s vidt muligt at angive kontering pa lgnarter er, at oplysninger om en evt. afdeling hentes direkte
fra feltet Afdeling pé den enkelte lanlinje. Angives konteringen pa teelleveerker, tages der udgangspunkt i en evt.
afdeling angivet p& medarbejderen. Er der imidlertid ikke kabt rettigheder til Afdeling, er det selvfalgelig uden
betydning, om konteringen foregér pa Ignarter eller teelleveerker.

Menupunkter til Finanskonteringsskeermbilledet

Til skeermbilledet Finanskontering er der knyttet to menupunkter — Grupper og Grupper, der aktiveres fra henholdsvis
den gverste blok med Ignarter og den nederste blok med teelleveerker afhaengig af, om der gnskes angivet
gruppekontering pa en lagnart eller et teelleveerk.
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For yderligere oplysninger om gruppekontering henvises der til afsnittet Gruppekontering.

Finanskontering direkte pd lenlinjer
| forbindelse med inddatering af Ignlinjer er der mulighed for at overstyre standardkonteringen angivet pa den
pageeldende Ignart under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Finans — uanset om lgnlinjen inddateres:

» via lgnkladden under Lagn/Dagligt

» direkte pd medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer

» pé en lgngruppe under Lan/Tilpasning/Opseetning/Langrupper/Lanlinjer.

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

Konto

| feltet angives et evt. finanskontonummer, séfremt posteringen gnskes debiteret

Modkonto

| feltet angives et evt. finanskontonummer, safremt posteringen @nskes krediteret.

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

Kontering pé lgnlinjer kreever et vist overblik over standardkonteringen, eftersom det meget hurtigt kan medfare
ubalance ved opdatering af lgnberegningen, safremt der enten konteres for meget eller for lidt — f.eks. séfremt
standardopsaetningen er baseret pa finanskontering i feltet Konto, og der pd Iznlinjen angives et finanskontonummer i
bade feltet Konto og Modkonto.

Gruppekontering

Safremt en Ignart eller et teelleveerk anvendes pa flere medarbejdere, men @nskes konteret pa forskellige
finanskontonumre — afhaengig af medarbejderen, kan der angives kontering pa lzngrupper pa lanarten eller
teellevaerket.

Oprettelse af langrupper til gruppekontering
Far opseetningen af gruppekonteringen kan pabegyndes, skal der oprettes lgngrupper til formalet. Disse lgngrupper
oprettes ligesom alle andre lgngrupper under Lan/Tilpasning/Opseetning/Lengrupper ved at udfylde fglgende felter:
» Gruppe
| feltet angives en gruppebetegnelse.

Det anbefales at anvende en gruppebetegnelse, sd disse lgngrupper skiller sig ud fra de @vrige langrupper.
Det kunne f.eks. veere ved at indlede gruppebetegnelsen med _Fin, sé en langruppe, der anvendes il
finanskontering i forbindelse med administrationen, f.eks. far gruppebetegnelsen _FinAdm.

Det er forbundet med flere fordele at indlede gruppebetegnelsen med _Fin. For det farste kommer alle
lzngrupperne til finanskonteringen til at ligge samlet, og for det andet medfarer den foranstillede “_", at disse
lgngrupper kommer til at ligge efter de almindelige langrupper.

» Navn
| feltet angives navnet pa den pageeldende lzngruppe.

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

Kontering pa lengrupper

Selve konteringen pé langrupper foregdr under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Finans. Her fremkommer skaermbilledet
Finanskontering, hvortil der er knyttet to menupunkter — nemlig Grupper og Grupper, der aktiveres fra henholdsvis
blokken med Ignarter eller blokken med teellevaerker, afhaengig af om der gnskes angivet gruppekontering pa enten
lgnarter eller teelleveerker.
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Det gverste menupunkt er knyttet til Ignarterne i den gverste blok, og det nederste menupunkt er knyttet til
teellevaerkerne i den nederste blok. Skaermbilledet bag de to menupunkter, Finanskontering af gruppe, er imidlertid det
samme og bestar af felgende felter:
> Lenart/Teellevaerk
| feltet vises nummeret pa lgnarten/teellevaerket, der gnskes angivet gruppekontering pa.

» Navn

| feltet vises navnet pa lgnarten/teelleveerket, der gnskes angivet gruppekontering pa.
» Konto

| feltet vises et evt. kontonummer angivet i feltet Konto direkte pa lgnarten/taellevaerket.
» Modkonto

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

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

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

> Konto
| feltet Konto angives finanskontonummeret, der @gnskes debiteret poster pé i Finans i forbindelse med
gruppekontering pa den aktuelle Ignart/teelleveerk.

» Modkonto
| feltet Modkonto angives finanskontonummeret, der @nskes krediteret poster pd i Finans i forbindelse med
gruppekontering pa den aktuelle lgnart/teelleveerk.

Det er ikke ngdvendigt at angive gruppekontering pa samtlige Ignarter og teelleveerker, men blot pé de Ignarter og
teellevaerker, der gnskes konteret pé 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 Ignart eller et teelleveerk til en anden Ignart eller et andet teelleveerk.
Kopieringen foregar pa falgende méade:
»  Aktiver menupunktet Kopier

»  Efter aktivering af menupunktet promptes for, om kopieringen skal foregé fra en Lanart eller et Teelleveerk.
»  Der godkendes, hvorefter der promptes for fglgende:

Lagnart/Teellevaerk
| feltet angives nummeret pad lgnarten/teelleveerket, hvor lgngrupper og evt. konti gnskes kopieret fra.

Kopieringstype

| feltet er der mulighed for at veelge mellem fglgende:
> Tilfgj — tilfgj evt. langrupper (og kontonumre), der ikke allerede eksisterer
»  Overskriv — overskriv de eksisterende lgngrupper (og kontonumre)

>  Slet eksisterende farst — slet evt. eksisterende Igngrupper (og kontonumre) farst, og indseet de
kopierede lgngrupper (og kontonumre)

Medtag konti
Feltet markeres, sdfremt finanskontonumrene gnskes kopieret sammen med Igngrupperne.
»  Der godkendes, hvorefter langrupper og evt. finanskontonumre kopieres til den aktuelle Ignart/teellevaerk.

Angivelse af gruppe pa medarbejder
Efter opsaetningen af selve gruppekonteringen under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Finans er pa plads, skal der pa de
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medarbejdere, der gnskes omfattet af gruppekonteringen, angives en relevant lgngruppe. Dette ggres pa felgende
made:

> Gé til Len/Kartotek
> Skift til fanen Lanopl.

» | feltet Finans angives den relevante lgngruppe

-

= Medarbejder: ERA Erk Andersen
Owversigt | Lenopl | Skat og kot | Airsopl | Ferieopl | Felter |
Stamoplysninger Motat
Medarbejder ERA | = Notater |2
MNawn Eril: Andersen
CPR 1310700327
Kan Mand
Stilling
Standard |
Adaang
IBAN nr.
SWIFT nummer
Lenopsagtning
Kalender Standard
Lenseddel Timelennet
e-Boks |
Finangs FinTime
Termir |Jge2
Sidste len 25/05-14
Masste len 08/06-14
Civerenskomst
Feriekort type FH1
Datoinformationer
Ansat 01401-13
Anc. dato
[ T—,

Feltet Finans skal ikke n@dvendigvis udfyldes pa alle medarbejdere, men blot pad de medarbejdere, der gnskes omfattet
af gruppekonteringen.

| forbindelse med opdatering af lznberegningen vil feltet Finans blive kontrolleret med hensyn til en evt. lgngruppe, der
— sé&fremt feltet er udfyldt — vil danne baggrund for udskriften af bogfaringslisten og selve bogfgringen i Finans.

Finanskontering, udskrift af

Ga til Lan/Rapporter/Stamdata/Finans for at udskrive en oversigt over den angivne kontering pa henholdsvis lgnarter
og teelleveerker. Af oversigten fremgar det, om der er angivet kontering direkte pa lgnarten og teelleveerket, eller om
der er tale om gruppekontering.

Selve oversigten er opbygget pd den méde, at der farst udskrives Ignarter, hvorpé der er angivet kontering, og derefter
teellevaerker med kontering, for til slut at tage udgangspunkt i de anvendte finanskontonumre og vise, hvilke lgnarter

og teelleveerker, der medfarer posteringer pa det padgeeldende finanskontonummer.

Dette betyder at oversigten med fordel kan udskrives og anvendes, séfremt der opstar spargsmal om, hvor og hvorfor
der bogfares poster pa et bestemt finanskontonummer.

Ved aktivering af menupunktet kan der frit afgreenses pa f.eks. lgnarter og teelleveerker.

Finanskonteringsliste med udgangspunkt i den enkelte medarbejder
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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 pé lgnarter og
teellevaerker — med udgangspunkt i en evt. finansgruppe angivet pa den enkelte medarbejder.

Oversigten kan med fordel anvendes, s&fremt opdateringen af lgnnen under Lan/Periodisk/Lanberegning aforydes
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 stér anfart, hvilket belgb det drejer sig om.

Efter aktivering af menupunktet kan der frit afgraenses pa f.eks. medarbejdernummer, finansgruppe mv. Veaelger man at
seette flueben i feltet Udskriv alle? Kommer der en liste med samtlige lgnarter og teellevaerker pa den eller de
medarbejdere der er afgreenset pé. Alternativ er at undlade udskriv alle, sd vil der kun komme de Ignarter og
teellevaerker som har en konto pa. Der godkendes hvorefter oversigten udskrives.

Forskudt frokost tilleeg

Til udbetaling af forskudt frokost tilleeg anvendes fglgende Ignart:

Lanart Navn Felt

1339 Forskudt frokost tillaeg Antal og Sats

Eftersom antallet af tillaeg varierer fra lgnperiode til Ignperiode, foregér indtastningen som oftest via lgnkladden under
Lan/Dagligt eller direkte p& medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer.
Satsen aendres f.eks. under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

Fratreedelse
Mé&den at handtere en fratraedelse pé er forskellig — afhaengig af om der er tale om en timelgnnet, hvor feriepengene
lgbende er beskattet, eller en funktionaer hvor feriepengene farst beskattes pa fratreedelsestidspunktet.

Fratreedelse af funktioncerer

Ved fratreedelse af en funktionaer skal der farst og fremmest ske en beskatning af feriepengene, og efterfglgende skal
fratreedelsesdatoen opdateres pd medarbejderen.

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

C5 Lan er som standard sat op til, at feriepengene efter beskatning sendes til FerieKonto. Dette styres ved hjeelp af
Iznart 9004, Indbetalt til FerieKonto, som er angivet som en lagnlinje pé langruppen Overfgrsel under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.

Safremt de beskattede feriepenge forbliver i virksomheden, skal lanart 9004, Indbetalt til FerieKonto erstattes af Ignart
9005, Feriepenge til senere udbetaling. Det er i den forbindelse vigtigt, at feltet Lankarsel pa lanlinjen seettes til
Fratreedelse.

Nar en funktioneer fratreeder, og hvis feriepenge skal indberettes til ACF, skal fratreedelses lankarslen kares som vanligt.
Og farst efter der er opdateret en dato i feltet Fratrddt, er det tid til at danne DA XML ferie filen. Dette sker fra
Lan/Kartotek/Funktioner/Fratraedelse. Husk at medarbejderen skal veere tilknyttet langruppen fratrddte funktionaerer.
Og der skal veere en FH kode pad medarbejder kartoteket. Der skal dannes bade en Optjening/Nedskrivnings fil, som
dannes ved at veelge Indberetning: Opsparing ved fratreedelse.

76

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




P = |
@ Fratrazdelse af medarbejder 1/2 (Medarbejder: CHS) |i”£”£l Linjer — .
Medarbejder CHS Charlotte Stevnsborg Afdeling Adm Fratreedelse rupper
Adresse Hovedgaden 67 Basrer Finans
Adresse Formal Feriefonto perioder kladde
Postrr /by 3400 Hillered X "
Tt 300 e i Feriekort funktionzerer br Til/Fra
Feriekort timelgnnede sastning 4
Fratreedelse 31/01-15 Ansat 01/03-02 - Debito
Opsagt [itioner ¥ Kunde
Fratradt Annullering espargsel 4
Seneste bere
5 . . = |
Ar Ferieber. Feriepenge Frikcort Brt.skat DMP/SP Askat Dage Netto LS (Medarbejder: CHS) EI = @
2013 34144763 42680.94 0.00 3415.00 0.00 16093000 | 15,00 23166,94 | Angiv arstal 2015
2014 586554.01 73315.25 0.00 5866.00 0.00 27655000 | 25,00 3979825 | Startdato
2015 52000.00 7020.00 0.00 561,00 0.00 264600 | 208 381300 | Shtdato
Filnavn =Ferigkort xml
98000154 [ 12302019 0.00 [ 9842.00) 0.00 | 4640000 [ 4208 | 66778.19 | Indberetning v
Kontokode =Ferie
Funktionaer Funktionaer
Fratradt funktionzer  Fratradte
Timelennet Timelen
NB: Lenkersel vedr. fratraedelse for funktionasrer skal vasre foretagst Fratradt timelennet  |Fratradte T
Bank korto Len
Der efter skal der dannes eFeriekort for de ar der er afregnet feriepenge for. Dette gares samme sted, dog skal
indberetning hedde: Fratraedelse af medarbejder. Ogsé her skal start og slutdato veere blanke.
P o m—mmm 1
@ Fratrazdelse af medarbejder 1/2 (Medarbejder: CHS) |i”£”£l Linjer —
Medarbejder CHS Charlotte Stevnsborg Afdeling Adm Fratreedelse rupper
Adresse Hovedgaden 67 Basrer Finans
Adresse Formal Feriefonto perioder kladde
Postrr /by 3400 Hillered X "
Tt 300 e i Feriekort funktionzerer br Til/Fra
Feriekort timelgnnede sastning 4
Fratreedelse 31/01-15 Ansat 01/03-02 - Debito
Opsagt [itioner ¥ Kunde
Fratradt Annullering espargsel 4
Seneste bere
5 . . = |
Ar Ferieber. Feriepenge Frikcort Brt.skat DMP/SP Askat Dage Netto LS (Medarbejder: CHS) EI = @
2013 34144763 42680.94 0.00 3415.00 0.00 16093.000 | 15.00 23166,94 | Angiv arstal 2015
2014 586554.01 73315.25 0.00 5866.00 0.00 27655000 | 25,00 3979825 | Startdato
2015 52000.00 7020.00 0.00 561,00 0.00 264600 | 2.08 381300 | Shtdato
Filnavn OpNed xaml
980001,54 [ 12302019 000 [ 984200 0.00 | 4640000 | 42,08 | 6677819 | Indberetning Fratraedelse af medarbejder
Kontokode =Ferie
Funktionaer Funktionaer
Fratradt funktionzer  Fratradte
Timelennet Timelen
NB: Lenkersel vedr. fratraedelse for funktionasrer skal vasre foretagst Fratradt timelennet  FratradteT
Bank konto Len g

Husk at medarbejderne altid skal veere medlem af minimum en langruppe, sé selv fratrddte medarbejder er med i div.
afstemnings udskrifter, fil til ACF ol.

Opseetning af bundlinjer pa Iznsedlen Fratraedelse

| forbindelse med beskatning af feriepengene pé en fratrddt funktionaer, udskrives Ignsedlen Fratraedelse. Lansedlen
omfatter selvfelgelig de relevante lgnarter og teelleveerker vedrgrende selve beskatningen, men derudover er der en
helt speciel opseetning af bundlinjerne, sa oplysningerne om feriedage, feriepenge, A-skat, AM-bidrag mv. specificeres
pr. opsparings ar.

For yderligere oplysninger omkring opsaetning af bundlinjer, henvises der til afsnittet Lgnsedler.

Korrekt beskatningsgrundlag
For at opna et korrekt beskatningsgrundlag skal evt. afholdt ferie veere registreret. Safremt der lgbende er registreret
og opdateret afholdt ferie via lgnkarslerne, er beskatningsgrundlaget pa plads.
Er der imidlertid ikke tidligere registreret afholdt ferie, skal der farst ske en manuel korrektion pad diverse teelleveerker.
Dette gares pa falgende made:

> Ga til Len/Kartotek/Forespargsel/Saldi

> | feltet Periode angives den dato, der gnskes stemplet pd de manuelle korrektioner.
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> Skift til naeste blok med Shift+F8 eller ved at klikke med musen.

»  Find teelleveerk 5144, Forbrugte feriedage

> Skift til nederste blok med Shift+F8 eller ved at klikke med musen

> | feltet Manuel registreres antal afholdte feriedage

> Skift tilbage til den forrige blok med Shift+F7 eller ved at klikke med musen
»  Find teelleveerk 5152, Forbrugte feriepenge

> Skift til den nederste blok med Shift+F8 eller ved at klikke med musen

A\

| feltet Manuel registreres de forbrugte feriepenge

Beskatning af feriepengene

Nar den sidste almindelige lgnkarsel er kart p& medarbejderen, foretages selve beskatningen af feriepengene. Dette
gares via Lan/Periodisk/Lanberegning som en almindelig lgnberegning blot med den forskel, at der i feltet Lankarsel
veelges Fratraedelse, og i feltet Lanseddel veelges Fratraedelse.

Den aktuelle medarbejder udveelges, og lanberegningen igangsaettes. Nar beregningen er gennemfgrt, kan den
specielle Ignseddel samt en bogfaringsliste udskrives, hvorefter Ianberegningen kan opdateres. Der er nu foretaget en
beskatning af feriepengene.

Opdatering af fratraedelsesdatoen

Husk at seette FH kode pad medarbejderen, hvis feriekort skal indsendes til ACF.

Den egentlige fratreedelse foregér herefter via Lan/Kartotek/Funktioner/Fratraedelse ved at angive fratreedelsesdatoen i
feltet Fratreedelse. Datoen opdateres herefter ved at aktivere menupunktet Fratraedelse, hvorefter der promptes for, om
medarbejderen skal slettes fra grupper, og om fratraedelsesdatoen anskes tilfgjet som Til-dato pa diverse
personoplysninger og arbejdsstedsregistreringer i forbindelse med DA/DS-statistikken. Man kan veelge at seette en
opdateret til dato pd de langrupper, medarbejderen er medlem af, s& vedkommende nemt kan genanseettes, og
tilknyttes de lgngrupper vedkommende var medlem af ved sidste ansaettelse.

Der ggres opmeerksom pé, at medarbejderen altid skal veere knyttet til en gruppe, for at der senere kan udskrives en
afstemningsliste, statistikker mv. for den pagaeldende medarbejder. Knyt derfor medarbejderen til langruppen Fratradt.
Dette gares ved at veelge den pédgeeldende gruppe i feltet Langrupper.

Vigtigt

Skulle der fejlagtigt blive registreret fratraedelse pa en forkert medarbejder, kan denne fratreedelse ophaeves ved at
aktivere knappen Annullering. Der ggres i den forbindelse opmaerksom p4, at Til-datoen pé diverse DA/DS-
personoplysninger og arbejdsstedskode skal fiernes manuelt. Dette gares under Lan/Kartotek/Opsaetning/DA/DS-
statistik.

Overfarsel til FerieKonto eller udskrift af feriekort via ACF

Efter opdatering af fratraedelsesdatoen kan der dannes en eFeriekort fil til ACF, hvis feriepenge forbliver i huset. Husk at
pafar hvilken FH kode medarbejderens eFeriekort skal have. Lan/Medarbejder/Funktioner/Fratraedelse/DA XML ferie.
Filen kan farst dannes efter fratraedelsesdato er opdateret. Skal feriepengene sendes til FerieKonto sker dette i
elndkomstfilen der dannes ved fratraedelseslgnkarslen.

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

» Udbetalt sammen med den sidste almindelige Iznudbetaling

»  Skal vente til udbetaling sammen med virksomhedens gvrige lanudbetalinger ultimo kalenderaret

> Eller beskattes ved é&rets slutning og overfares til det kommende feriedr sammen med feriepengene evt. pa
feriekort.
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Der er derfor ikke s& meget andet at foretage sig end at opdatere fratraedelsesdatoen pa medarbejderen og evt.
udskrive et feriekort. Husk at skifte FH kode hvis man normalt star til FH 3.

Opdatering af fratraedelsesdatoen

Inden sidste lgnkarsel opdateres, skal feltet opsagt udfyldes med fratraedelsesdato, da denne information skal med i
elndkomstfilen til SKAT. Kender man ikke til dette inden sidste Ignkgrsel, kan man danne filen bestil eSkattekort og via
denne vej, f& informeret SKAT.

Fratraedelsesdatoen skal farst og fremmest opdateres. Dette ggres ved at aktivere menupunktet Fratraedelse via
Lan/Kartotek/Funktioner og angive fratraedelsesdatoen 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, mm.

»  Slet fra grupper, hvis denne veelges, slettes medarbejderens tilknytning til alle grupper. Husk hvis man ikke
tilknytter en fratrddt medarbejder til min. en langruppe, vil vedkommendes saldi ikke komme med i diverse
rapporter, fx til afstemning mm.

»  Opdater til dato pd grupper, hvis denne veelges, kommer der en slut dato pa de grupper hvor medarbejderen
er medlem af under ansaettelse. Dette vil ggre det nemt at genanseette, dan man har et overblik over hvilke
lgngrupper medarbejderen var medlem af ved sidste ansaettelse.

» Opdater til dato pa DA/DS, for at f& opdateret DA/DS koderne.

» Lengruppe, denne mulighed veelges sammen med enten slet fra gruppe, eller Opdater til dato pé grupper. S&
vil den gruppe man veelger veere eneste gyldige gruppe, S& har man brug for forskellige grupper pa fratradte
vil jeg foresld man laver x antal grupper, med forskellige lgnlinjer i hver gruppe. Ogsa nar man fratraeder
medarbejderen tilknyttes vedkommende til den specifikke gruppe, som der er behov for.

» Angiv fra dato, dette er til 2 og 3 samt tilknytning af dato pa den lgngruppe men tilknytter medarbejderen til i
punkt 4.

Disse muligheder kan kombineres helt som man @nsker, og man kan helt undlade at veelge nogle, sa vil medarbejderen
veere tilknytte alle grupper.

Har man brug for en kombination af linjer fra forskellige langrupper, kan man med fordel lave en langruppe hvor der
er alle de linjer man har brug er tilkknyttet. Alternativ er at undlade at slette fra grupper, ogsé efterfelgende slette fra
gruppen opspare feriedage. Dette kan veere til fx udbetaling af bonus, efter fratreedelse, hvor der bade skal beregnes
arbejdsmarkeds pension, feriepenge og overfgres til konto. Men der skal ikke traekke ATP, opspare feriedage og betale
til kantine. S& vil en fratraedelses Igngruppe med Ignart 24xx til Arbejdsmarkedspension, 5111 Feriepenge, og 9003
Overfart til konto som lgnlinjer.

s -

| Fratra=delse @

Annuller

Slet fra grupper:

Opdater til-dato pa grupper:
Opdater til-dato pa DADS:
Lengruppe:

IDDDQ

Angiv fra-dato: 22/0515

Beskatning af evt. rest-S/H-penge

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

Annullering af fratredelse

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

79

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




'#

ﬂ Fratrazdelse af medarbejder1/2 (Medarbejder: CHS) |E||E”E|
Medarbejder CHS Charotte Stevnsbarg Afdeling Adm [ Fratraedelse ]
Adresse Hovedgaden &7 Basrer
Adresse Farmal [ FerieKonto ]
Postrr./by 3400 Hillered [ Ferickort funidionasrer ]
Telefon 400 Motat 1 —
[ Ferekort timelgnnede ]
Fratresdelse 0/06-13 | Ansat 01/03-02 -
Opsagt [ DA XML ferie |
Fratradt  30/09-13 [ Snnullering ]
Seneste bere

Er der tale om en funktionaer, vil der som oftest vaere beskattet feriepenge pa vedkommende. Sdfremt der er beskattet
feriepenge pa en forkert funktionaer, kan den sidste Ignkarsel tilbagefares. For yderligere oplysninger om tilbagefersel
af en lankarsel henvises der til afsnittet Negativ lgnkgarsel.

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

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

Fratreedelsesgodtggrelse
Safremt der i forbindelse med fratreedelse af en medarbejder udbetales fratraedelsesgodtgarelse, kan der opnés en
skattefrihed, safremt;

» Medarbejderens ansaettelse i virksomheden ophgrer helt

» Godtgarelsen udbetales i tilknytning til fratreedelsen

» Godtgarelsen ikke traeder i stedet for lan i opsigelsesperioden

Skattefrineden svarer p.t. til et belab pa kr. 8.000,-, og reglerne er som falger:
»  Der skal beregnes AM-bidrag af fratreedelsesgodtggrelsen

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

» Medarbejderen har i Igbet af et kalenderdr kun et skattefrit belgb pé kr. 8.000,-, der anvendes bade ved
fratraedelsesgodtgarelse og jubileeumsgratiale.

Til udbetaling af fratraedelsesgodtggrelse anvendes den faglgende Ignart:

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

Selve registreringen af fratraedelsesgodtggrelsen foregdr ved at angive en lgnlinje direkte pé& den enkelte medarbejder
under Lan/Kartotek/Linjer eller under Lan/Dagligt med en angivelse af belgbet i feltet Belab.

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

For yderligere oplysninger om de seerlige regler omkring fratreedelsesgodtgarelse henvises der til SKAT's hjemmeside,
www.SKAT.dk.

Fraveer
Fraveersregistreringen haenger primeert sammen med fraveersstatistikken til DA/DS, hvor szerligt udvalgte virksomheder
skal indberette medarbejdernes fraveer.
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Selve fravaersregistreringen omfatter en oplysning om periode, antal timer og en fraveerstype.

Fraveerstyper
Fraveerstyperne leveres sammen med den komplette kommafil cSpay.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=R(EER|"x=
Fravesr Tehest DAkod Lenart =
1100 Egen sygdom 1100 1381 3
1200 Bams sygdom 1200 1302 -
1300 Arbejdsubydeer 1300
1400 Graviditet og fadsel 1400
1500 Andet fravaer 1500
J1510  Faverudentiladelse . 1510
1520 IUdeblivelse uden angivelse af arsag 1520
1530 For zent fremmade 1530

Husk at seette Ignarter pa de forskellige Fraveerskoder. Benytter man flere Ignarter 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 fravecer
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 pé en medarbejder kan der med fordel oprettes en
fraveersregistrering pa baggrund af de i lgnkladden indtastede oplysninger.

Fravaersregistreringen oprettes ved at aktivere menupunktet Fraveer. Herved overfares 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 pé registreringen.
» Direkte pd medarbejderen under Lan/Kartotek/Forespargsel/Fraveer.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt over registreret fraveer pd medarbejderen. De
eksisterende fraveersregistreringer kan tilpasses og nye fravaersregistreringer oprettes.

» P& tveers af medarbejdere under Lan/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 Lgn/Rapporter/Fravaer.
Efter aktivering af menupunktet kan der angives en evt. afgreensning pé f.eks. et interval af fraveerstyper.
Der godkendes, hvorefter der udskrives en oversigt over fravaer med oplysninger om:
» Medarbejdernummer

»  Fraveerstype og tekst
»  Fraveersperiode

Fri bil

81

Len fra A til A Ay Microsoft Dynamics C5

Opdateret december 2015




For at kunne handtere fri bil i Iansystemet skal bilens veerdi veere kendt, idet denne udgar beregningsgrundlaget.
Reglerne for beskatning er som falger:
» Den del af beregningsgrundlaget, der ligger pa kr. 300.000,- og derunder, beskattes med 25 %.

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

»  Beregningsgrundlaget er normalt nyvognsprisen, der i bilens tredje indregistrerings &r 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 medfarer en beskatning som falger:
> Gé til Len/Kartotek

»  Skift til fanen Skat og konti

»  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 pé& baggrund af ovennaevnte oplysninger automatisk en beregning
og beskatning af veerdien af fri bil i perioden, og Iznart 18571, Fri bil og Iznart 4551, Veerdi af fri bil udskrives péa
lgnsedlen.

Bilen har f.eks. en veerdi pa kr. 420.000,-, og medarbejderen far Izn en gang manedligt
» P4 satskode 3093, Fri bil veerdi sats 1 indtastes veerdien 300.000,00

» P& satskode 30931, Fri bil vaerdi sats 2 indtastes veerdien 120.000,00

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

De to satser til beskatning af fri bil vedligeholdes under Lan/Tilpasning/Systemsatser p& 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 miljgtillaeg til den skattepligtige veerdi. Miljgtillzegget udger den
arlige ejer afgift/veegtafgift for bilen. Udligningstilleegget pé dieselbiler og eventuelt privatbenyttelsestillaag medregnes
ikke. Miljgtillaegget tastes péa satskode 30933, Miljgtilleeg af fri bil.

For at overholde lovgivningen, om der skal beskattes for et helt maned selv om man evt. kun har haft bilen til radighed
en dag, er teelleveerkerne til fri bil lavet tilbage til deres oprindelse fra far arsafslutningen 2009. Dette betyder, at det er
satskoden 30932, antal perioder pr. ar, der afgar hvor meget der skal std som beskatningsgrundlag. Har man kun
ménedslgnnede der har fri bil, kan satskoden forblive som en systemsats, med vaerdien 12. Har man der i mod bade
manedslannede og 14. dags lgnnede med fri bil, skal man aendre systemsatsen til type Medarbejder, og seette vaerdien
pa den enkelte medarbejder under fanebladet Skat og Konti, til henholdsvis 12 og 26. Laes mere om satskoder under
afsnittet Satskoder.

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/Opsaetning/Felter, og kraever ikke programmering. Til gengaeld er der ogsé visse begraensninger
forbundet med disse felter:

» felternes leengde og type er pa forhand fastsat og kan ikke aendres

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

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

> til det enkelte felt, kan der knyttes en raekke faste veerdier, eller feltet kan veere et rent indtastningsfelt.
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Oprettelse af frie felter
Selve oprettelsen af et frit felt foregar pa falgende made:
> Gé til Len/Tilpasning/Opsaetning/Felter

»  Opret et nyt felt - f.eks. sikkerhedssko - med faglgende 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 séfremt der gnskes et tjek pa de veerdier, der angives udfor det pdgeeldende felt pa
medarbejderen. | forbindelse med sikkerhedsskoene er det en fordel at markere feltet, eftersom starrelserne er
fastsat pa forhand.

Menupunkter til de frie felter
Til de frie felter er der knyttet fglgende menupunkter:
» Medarbejder

» 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
lnmedarbejdere. | feltet Vaerdi angives evt. en veerdi, der passer pa den aktuelle medarbejder. Er der f.eks. tale om
feltet Sko kunne vaerdien meget passende vaere den aktuelle medarbejders skostarrelse.

Safremt feltet C(heck) er markeret, valideres en evt. angivet veerdi, og séfremt 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 skaeermbillede bestdende af feltet Veerdi, hvor de gnskede veerdier kan
indtastes. Er der f.eks. tale om feltet Sko, kunne veerdierne f.eks. vaere de forskellige skostarrelser (39, 40, 41 mv.).

Inddatering af veerdier i de frie felter
Inddateringen af veerdier i de frie felter foregar pa en af falgende mader:
» pa den enkelte medarbejder pa fanen Felter under Lan/Kartotek

»  pa tveers af medarbejdere under Lan/Tilpasning/Opseetning/Felter/Medarbejder

Safremt der er knyttet en raekke faste veerdier til det enkelte felt, kan disse hentes frem med Alt+H eller ved at klikke pa
pilen i feltet Veerdi.

Er der pd det enkelte felt svaret Ja til at checke, hvilke vaerdier der kan angives i feltet Veerdi, vil der blive meldt fej,
safremt der angives en veerdi, der ikke er oprettet under Lgn/Tilpasning/Opseetning/Felter/Validering.

Udskrift af de frie felter

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

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

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

Fritvalgskonto

Beregning af Fritvalgskonto

For Igbende at f& beregnet Fritvalgskonto anvendes falgende Ignart:
Lgnart Navn Felt
5811 Beregnede Fritvalgskonto Sats

Eftersom der typisk skal beregnes Fritvalgskonto for en reekke medarbejdere, omfatter standardlgngrupperne under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper en lgngruppe, hvor Ignarten er angivet som en lgnlinje. Navnet pa langruppen
er Fritvalg, Beregnede Fritvalgskonto.

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

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

S8 frem en eller flere medarbejdere gnsker at "seelge” deres Feriefridage, anvendes fglgende Ignart:
Lagnart Navn Felt
5812 FF ovf. til Fritvalgskonto Sats

En tredje mulighed er at medarbejderen @nsker at overfgre en del af sin Fritvalgskonto til Pensions kontoen, i det
tilfeelde anvendes fglgende Ignart:

Lenart Navn Felt
5815 Fritvalgskonto ovf. til Pensio Sats

Udbetaling df Fritvalgskonto

Safremt der gnskes udbetaling fra Fritvalgskontoen til medarbejderne, anvendes fglgende Ignart:
Lgnart Navn Felt

5892 Fritvalgskonto udbetaling Antal og Sats, eller Belgb
Udbetaling df rest Fritvalgskonto ved drsskiftet

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

Lgnart Navn Felt
5892 Fritvalgskonto udbetaling Belgb

Lanarten kan med fordel angives som en lagnlinje pa en langruppe under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper,
eftersom der formodentlig er flere medarbejdere, der skal have udbetalt rest Fritvalgskonto.

P4 Ignlinjen angives der:
» En udbetalingsdato i feltet Dato
» Etbelab pa f.eks. 15.000,00 i feltet Belagb
» Etinterval pd 1 Dage i felterne Pr
» 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 kares
en lgnberegning, anvendes fglgende Ignart til dette forml:

| Lgnart Navn Felt
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4502 Frokost ‘ Belgb |

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

Det anbefales derfor at anvende de to langrupper — Frokost f (Frokost funktioneerer) og Frokost t (Frokost timelgnnede)
— der er indeholdt i stamdatafilen, c5payst.kom, hvor Ignart 4502, Frokost allerede er angivet som en lagnlinje.

Som sagt er Ignart 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 pagaeldende Ignlinje pa langrupperne. Dette gares under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.

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 padgeeldende medarbejder dagpengegodtgarelse for
1. 1il 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. S&fremt medarbejderen kun arbejdede 4 timer eller derunder
pr. dag, ydes en betaling svarende til halvdelen af ovenstaende.

Standardlgnopsaetningen omfatter en Ignart til udbetaling af dagpengegodtggrelsen for 1.2. og 3. ledighedsdag.

Lgnart Navn Felt

1810 1./3. ledighedsdag Antal og Sats

Lgnarten angives enten som en Ignlinje direkte pd medarbejderen under Lgn/Kartotek/Lgn eller via lgnkladden under
Lan/Dagligt.

| forbindelse med Ignberegningen sker der automatisk en opsummering af det udbetalte belgb pé teellevaerk 1809, 1./3.
ledighedsdag belgb og antallet af udbetalinger pa teelleveerk 1810, 1./3. ledighedsdag antal gange. Disse oplysninger
skal udskrives som bundlinjer péa lansedlen, hvilket foregdr pa falgende méade:

> Ga til Len/Tilpasning/Opsaetning/Lenseddel

> Skift til den aktuelle lgnseddel, f.eks. Timelgnnet, ved at aktivere menupunktet Skift
»  Skift til den nederste blok med Shift+F8 eller ved at klikke med musen i blokken.
> Artil dato belgbet udskrives ved at udfylde fglgende felter:

Linjenr.
Nummeret pa linjen, hvor oplysningen @nskes 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

Teellevaerk
Nummeret pa teelleveerket er 1809

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

> Antallet af gange udskrives ved at udfylde fglgende felter:

Linjenr.
Nummeret pa linjen, hvor oplysningen @nskes udskrevet

Start og Slut
Start- og slutposition pa linjen for udskrift af oplysningen
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Sumtype
Eftersom det er ar til dato-saldoen, der gnskes udskrevet, saettes feltet til Sum

Teellevaerk
Nummeret pa teelleveerket er 1810

Beskrivelse
Navnet pa teelleveerket overfares automatisk til dette felt, men kan til enhver tid overskrives.
»  Godkend indtastningen med F3.
For yderligere oplysninger om opsaetning af bundlinjer pa Ignsedlen henvises der til afsnittet Opsaetning af bundlinjer.

Fadselsdagsliste

Ga til Len/Rapporter/Fadselsdage anvendes til at udskrive en fgdselsdagsliste.

Listen omfatter oplysninger om den enkelte medarbejders fadselsdag, ugedag, fadselsdato, alder,
medarbejdernummer og -navn.

Efter aktivering af menupunktet og angivelse af evt. afgreensninger promptes der for fglgende oplysninger:

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

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

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 fadselsdag inden for den angivne periode.

Efter angivelse af disse oplysninger, begynder selve udskriften af fadselsdagslisten.
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Gavekasse
Er der en gavekasse i virksomheden, og medarbejderen betaler et bidrag til gavekassen, hver gang der kares en
lznberegning, anvendes fglgende lgnart til dette formdl:

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 funktionaerer) og Gave t (Gavekasse
timelgnnede) — der er indeholdt i stamdatafilen, cSpayst.kom, hvor lgnart 4501, Gavekasse allerede er angivet som en
lznlinje.

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 pageeldende lgnlinje pé lzngrupperne. Dette ggres under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.

Genudskriv en bogfaringsliste
Bogfaringslisten benyttes til genudskrivning af gamle bogfaringslister med bogfgringsbilag. Enten pé en enkelt
medarbejder eller for eksempel til alle der har haft samme Ign termin.

Gé til Len/Rapporter/Bogfaringsliste

& | Bogferingsliste
Opgerelsesdato
Digpositionsdato

Booferingsdato

X

Lankarsel Len

Fra il
Medarhejdere

Efter aktivering af menupunktet Bogfgringsliste angiver man hvilken opggrelsesdato, dispositionsdato og
bogfgringsdato man @nsker at se bogfaringslisten fra, samt evt. afgraensning p& medarbejdere.

Gruppeliv

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

For at kunne handtere gruppeliv er der i standardlgnopsaetningen to Ignarter vedrarende gruppeliv:

Lanart Navn Felt
1859 Gruppeliv Belgb
4559 Gruppeliv -

Eftersom en gruppelivsordning som oftest er geeldende for et starre antal medarbejdere, foregar handteringen af
gruppeliv hurtigst pa felgende méade:
> Ga til Len/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper

» Opret en eller flere nye lgngrupper — athaengig af om der f.eks. er tale om bade ménedslgnnede og 14-
dagslannede, hvor preemien selvfglgelig vil variere. Fglgende felter udfyldes:
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Gruppe

| feltet angives gruppebetegnelsen, f.eks. GrpLivMnd for gruppeliv for manedslgnnede og GrpLivi4dg for
gruppeliv for 14-dagslgnnede

Navn
| feltet angives navnet pd langruppen, f.eks. Gruppeliv ménedslgnnede og Gruppeliv 14-dagslgnnede
Aktiver menupunktet Lanlinjer, og tilfgj en lgnlinje med Ignart 1859, Gruppeliv og et belgb.

Aktiver herefter menupunktet Indsaet for at knytte medarbejdere til lzngruppen. Der kan i den forbindelse
afgraenses pé f.eks. medarbejdernummer, afdeling, termin og lgnseddel

» Evt. afgreensninger godkendes, hvorved de udvalgte medarbejdere knyttes til langruppen.

Der gares opmaerksom pa, at Ignart 1859, Gruppeliv selvfalgelig ogsa kan inddateres som en Ignlinje direkte p
medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer

| forbindelse med Ignberegningen indgar lznart 1859, Gruppeliv i Bruttoindkomsten og dermed ogsé i den AM-
bidragspligtige og A-skattepligtige indkomst. Efter selve beskatningen udlgses Ignart 4559, Gruppeliv automatisk og
reducerer nettolgnnen. Begge lgnarter udskrives som standard pa lansedlen.
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Handlinger

Lenmodulet 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 f& udskrevet de registrerede men ikke udfarte
handlinger.

Med handlinger menes f.eks. maerkedage som jubilaeer, bryllupper og fadselsdage, men handlinger kan selvfglgelig
0gsa veere lgn- og personalerelaterede oplysninger om f.eks. Ignforhandlinger, planlagte lgnstigninger mv.

Registrering af handlinger
Handlingerne kan registreres to steder i lsnmodulet:
» Direkte pd den enkelte medarbejder under Lan/Kartotek/Forespgrgsel/Handlinger

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

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

»  Pa tveers af medarbejdere under Lan/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 gj.

Udskrift af handlinger
Under Lan/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 pd medarbejdere, datoer mv.
Der godkendes, hvorefter oversigten udskrives.

Der gares opmaerksom p4, at oversigten udelukkende omfatter handlinger, der endnu ikke er udfart.

Haedersgaver

Til inddatering af veerdien af en haedersgave anvendes fglgende Ignart:
Lgnart Navn Felt
4352 Haedersgave Belgb

Lanarten registreres som en lgnlinje direkte p& medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller via lankladden under
Lan/Dagligt, og i feltet Belgb angives et belgb svarende til haedersgavens veerdi.
For yderligere oplysninger om haedersgaver henvises der til SKAT's hiemmeside pa www.SKAT dk.
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Jubilzeumsgratiale
Safremt der udbetales jubilaaumsgratiale til en eller flere medarbejdere, kan der opnas en skattefrined. Dog kun
séfremt:

» Medarbejderen har veeret ansat i virksomheden 25, 35, 40, 45, 50 eller 60 ar.

»  Virksomheden har eksisteret i 25 ar eller et antal ar, der er deleligt med 25, og alle ansatte
(fuldtids/deltids/opsagte €j fratradte), der er ansat pa jubileeumsdagen, far samme belgb udbetalt i forhold til,
om de er ansat pa heltid eller deltid.

Skattefrineden svarer p.t. til et belab pa kr. 8.000,-, og reglerne er som falger:
»  Der skal beregnes AM-bidrag af jubileeumsgratialet

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

> Den enkelte medarbejder har kun et skattefrit belgb pa kr. 8.000,- i lgbet af et kalenderdr. Det skattefrie belab
anvendes bade ved jubileeumsgratiale og fratreedelsesgodtgarelse

For yderligere oplysninger om de szerlige regler i forbindelse jubileeumsgratiale henvises der til SKAT's hjemmeside,
www.SKAT.dk.

Selve registreringen af jubilaeumsgratialet foregdr ved at angive en Ignlinje direkte pa den enkelte medarbejder under
Lan/Kartotek/Linjer eller under Lgn/Dagligt.

Safremt medarbejderen ansker 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 Ignart 2598.

Lagnart Navn Felt
1898 Jubileeumsgratiale Belgb
2598 Pension af jubileeumsgratiale Belgb

Jubileeumsgave
Safremt der udleveres jubileeumsgave til en eller flere medarbejdere, kan der opnas en skattefrined. Dog kun safremt:
» Medarbejderen har veeret ansat i virksomheden 25, 35, 40, 45, 50 eller 60 ar.

»  Virksomheden har eksisteret i 25 ar eller et antal &r, der er deleligt med 25, og alle ansatte
(fuldtids/deltids/opsagte €j fratradte), der er ansat pa jubileeumsdagen, far belabsmaessigt samme gave i
forhold til, om de er ansat pé heltid eller deltid.

Skattefrineden svarer p.t. til et belab pa kr. 8.000,-, og reglerne er som falger:
»  Der skal beregnes AM-bidrag af jubileeumsgaven

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

>  Den enkelte medarbejder har kun et skattefrit belgb pa kr. 8.000,- i lgbet af et kalenderér. Det skattefrie belgb
anvendes bdde ved jubileeums- og fratreedelses — godtgarelse/gaver

For yderligere oplysninger om de szerlige regler i forbindelse jubileeumsgratiale henvises der til SKAT's hjiemmeside,
www.SKAT.dk

Selve registreringen af jubileeumsgaven foregar ved at angive en lgnlinje direkte pa den enkelte medarbejder under
Lan/Kartotek/Linjer eller under Lgn/Dagligt.

Lgnart Navn Felt
1894 Jubilzeumsgave Belgb
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Jubileeumsliste

Ga til Lan/Rapporter/Jubilaeer for at udskrive en oversigt over de forskellige medarbejderes jubilaeum inden for 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 @nskes anvendt ved udskrift af listen. Ved f.eks. at saette modulus til 10, vil
jubileeumslisten udelukkende omfatte medarbejdere, der kan fejre f.eks. 10, 20, 30 &rs jubileeum.

Efter angivelse og godkendelse af disse oplysninger, udskrives jubilaeumslisten.

& | Udskrivning af jubilaser ==

Maodulus

(=]
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Kalender
Kalendere anvendes til beregning af medarbejderens normtid i lgnmodulet. Normtiden anvendes til beregning af ATP-
bidragets starrelse pa funktionzerer, hvor de faktiske timer ikke registreres.
Kalendere oprettes og vedligeholdes under Generelt/Kartotek/Kalender. Som standard er der oprettet tre kalendere:
» Standard

» Administration
» Produktion

der frit kan anvendes i lsnmodulet.

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 Lan/Kartotek.

Angivelse af timer pa kalenderne
For at kunne anvende kalenderne skal der tilfgjes datoer og timer pé den (de) relevante kalender(e). Dette gares pé
felgende made:

»  Aktiver menupunktet Skift, og skift til f.eks. kalenderen Standard.

»  Der godkendes, hvorefter menupunktet Opbyg aktiveres.
» Angiv en start- og slutdato samt antal normaltimer pr. dag, og godkend

Skal der angives datoer og timer pa andre kalendere, gares 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 ggares pa falgende méde:

»  Aktiver menupunktet Kalender.

» Opret en ny kalender med F2, og navngiv kalenderen — f.eks. Deltid.

» 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 starrelse pa funktionaererne. Den relevante kalender skal derfor ogsa angives som en oplysning pa den
enkelte medarbejder. Dette gares i feltet Kalender pa fanen Lanopl under Lgn/Kartotek.

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 lgnarter:

Lgnart 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

Lanarterne kan angives som lgnlinjer direkte p& medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller pa en (eller flere)
longruppe(r) under Lan/Tilpasning/Langrupper/Lanlinjer, s&fremt der f.eks. er tale om en firmaordning, som er
geeldende for en reekke medarbejdere.
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Lanarterne kan handtere bade procentberegninger og faste pensionsbidrag.

Lanarterne haenger sammen parvis pa fglgende méade:
» Lanart 2301, Kapitalpension 1, medarbejder og 8301, Kapitalpension 1, arb.g.

»  Lenart 2302, Kapitalpension 2, medarbejder og 8302, Kapitalpension 2, arb.g.
»  Lanart 2303, Kapitalpension 3, medarbejder og 8303, Kapitalpension 3, arb.g.

Lanarterne 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 hdndtering af virksomhedens seerlige
aftaler og beregninger, anbefales det at kontrollere og evt. tilpasse pensionsgrundlaget for den enkelte pension,
s&fremt der er tale om procentberegning.
Dette ggres pa fglgende made:

e  Ga til Lan/Tilpasning/Beregning/Opsaetning/Teelleveerker

e Find det relevante taelleveerk, og foretag evt. en tilpasning af beregningslinjerne.

Det drejer sig om falgende teellevaerker:

» Teelleveerk 2301, Kapitalpension 1, grundlag
nér det drejer sig om Ignart 2301 og 8301

» Teelleveerk 2302, Kapitalpension 2, grundlag
nar det drejer sig om lgnart 2302 og 8302

» Teelleveerk 2303, Kapitalpension 3, grundlag
nér det drejer sig om lgnart 2303 og 8303

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

» Teelleveerk 9254, Kapitalpension 1 nér det drejer sig om Ignart 2301 og 8301

» Teellevaerk 9255, Kapitalpension 2 nar det drejer sig om lgnart 2302 og 8302
»  Teelleveerk 9256, Kapitalpension 3 nar det drejer sig om lgnart 2303 og 8303

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) p& medarbejderne
under Lagn/Kartotek/Linjer eller pa lzngrupperne under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper ved at aktivere
menupunktet Lanlinjer.
Den (de) samme Ignart(er) kan imidlertid veere angivet som lagnlinjer p& mange medarbejdere og/eller langrupper,
hvorfor aendringen hurtigst foretages pé felgende made:

> Gé til Len/Tilpasning/Opsaetning/Satser

»  Placer markaren pé den aktuelle Ignart
> Aktiver menupunktet Lgnlinjer
>

Herved fremkommer skeermbilledet Lanlinjer, der viser Ignlinjerne med den pdgeeldende Ignart — uanset om
lgnlinjerne er angivet pa diverse medarbejdere eller pa lgngrupper

A\

Foretag aendringen af satsen og/eller belgbet, og Godkend
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Skal der foretages en aendring af bdde medarbejderens og arbejdsgiverens pensionssats/-bidrag, foretages sendringen
forst pa den ene lgnart og efterfelgende pa den anden Ignart.

KonjunkturStatistik
Deltagerenheden afgraenses til virksomhedens CVR-nr., som beskrevet i deltagerkreds til StrukturStatistikken.

Deltagerkredsen til KonjunkturStatistikken bestér af 2 grupper virksomheder, nemlig alle virksomheder med 100 eller
flere ansatte’ samt et panel af de virksomheder, der har faerre end 100 ansatte’, jf. skemaet.

Udveelgelse

100 eller derover  Alle nye? virksomheder, der pé& indmeldelsestidspunktet® 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 faerre end 100 ansatte sammensaettes ud fra
virksomhedernes starrelse og branche. Stikprgven fastlaegges i samarbejde med
Danmarks Statistik. Vedligeholdelsen af panelet foregar ved revisioner.

Noter
1) Opgjort efter Erhvervsregisterets starrelseskode.
2) Afgreensningen af nye virksomheder er beskrevet i Deltagerkreds til StrukturStatistikken.

3) Virksomhedens stgrrelseskode er ikke statisk. Det afgarende er imidlertid virksomhedens starrelse pa
indmeldelsestidspunktet. Der vil derfor ikke Igbende forega en til- og afmelding af virksomheder,
hver gang starrelseskoden eendrer sig. En virksomhed vil dog kunne indgéd/udgé i forbindelse med
en revision af deltagerpanelet.

Tidspunkt for deltagelse

Som udgangspunkt skal nye DA-virksomheder deltage fra og med 1. kvartal i det kalenderér, der fglger efter
indmeldelseséret.

Ophgr

Indberetningspligten til DA's Lanstatistik bortfalder ved virksomhedens udmeldelse, hvis virksomheden ikke laengere
beskaeftiger lgnmodtagere, eller eventuelt i forbindelse med en revision af deltagerpanelet.

Efter aktivering af menupunktet Lan/Kartotek/Opsaetning/DA/DS statistik fremkommer skaermbilledet 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 farste anvendes til inddatering af medarbejderens personoplysninger, og
den anden anvendes til inddatering af medarbejderens arbejdsstedskoder.
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5] DA/DS statistikkoder (Medarbejder: MAW) =nEoR =

Fra Til Typ  Kode Tekst .
L 00 =~ I -
01/0308 | | 1001 1|

01/03-08 200 -
01/03-08 3500 251900
01/03-08 400 5
01/03-08 GO0 3700
01/03-08 610 2500
01/03-08 620 100
01/03-08 T00 1
01/03-08 200 4
1 |Ansattelse i vilksomheden |kkee tidsbegrasnset
Fra Til DA 05 Arbejdssted &
01/03-08 1 1Frydeniunds Allé 6 .

Den farste blok bestér af fglgende felter:

Fra

| feltet angives en startdato for den aktuelle personoplysnings gyldighed. Som oftest vil datoen veere medarbejderens
anseettelsesdato.

Til

| feltet angives en evt. slutdato for den aktuelle personoplysnings gyldighed. Som oftest vil datoen vaere
medarbejderens fratraedelsesdato.

Feltet skal selvfglgelig kun udfyldes, séfremt medarbejderen enten er fratrédt, 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 Ignoplysninger.

Der ggres opmeerksom pa, at der ved fratraedelse af en medarbejder under Fratrzedelse promptes for, om
fratreedelsesdatoen gnskes opdateret i feltet Til pd bade personoplysninger og arbejdssteder.

Type

| feltet angives nummeret pa selve personoplysnings typen, f.eks. 100 for Anseettelse 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. veere 1 for Ikke tidsbegraenset 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 kan med fordel udfyldes med et fortlgbende nummer da badde DA og DS benytter produktionsenhedsnummeret.

95

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5



mk:@MSITStore:C:/C52010M69_Native_K119/c5help.chm::/løn_kartotek_funktioner_fratrædelse.htm

DS

| feltet angives koden for det aktuelle arbejdssted. Koden er den samme som angivet i feltet DA.

Arbejdssted

| feltet vises arbejdsstedets adresse automatisk, ndr 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 @nskes kopieret til.

Efter angivelse af en evt. afgreensning godkendes der, hvorefter der fremkommer en prompt med fglgende felter:

(5]

Everst angives hvillkke ophsninger, som skal kopieres

Mederst angives medarbejdere, der skal kopieres til
Kopieringen omfatter

Personoplysninger: O
Arbejdssteder: [

Angiv behandling af datofeter
Angivet
Fra: Ansasttelse

Ti: E

Farst og fremmest tages der stilling til, hvilke oplysninger, der gnskes kopieret:
»  Personoplysninger
»  Arbejdssteder
Efterfalgende tages der stilling til, hvilken Fra- og Til-dato, der @nskes 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 pa medarbejderen, der kopieres oplysninger fra)
»  Fratreedelse (den aktuelle medarbejders evt. fratraedelsesdato)
»  Systemdato (systemdatoen)
» Angivet (datoen angives i feltet Angivet)
Efter godkendelse af disse angivelser, fremkommer afgraensningsboksen Kopier FRA fglgende medarbejder:
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-3| Kopier FRA felgende medarbejder E'
Medarbejder | =

1ig
i

— Personoplysninger nuller
Type =
Kode -

— Arbejdsstedsoplysninger
DAdode -
D54ode -

Efter angivelse af en evt. afgreensning godkendes der, hvorefter der kvitteres med en melding om, hvilke oplysninger,
der er kopieret til hvilke medarbejdere.

For at danne statistik filen ga til Lan/Periodisk/DA/DS Statistik

Der gares opmaerksom pa at der tages udgangspunkt i Microsoft Dynamics © C5's standard lgnopseetning, hvorfor der
selvfglgelig kan forekomme andre eller yderligere Ignarter og teelleveerker i egen opsaetning.

Opseetning af lgnstatistikken for tidlgnnede.

| kolonnen Person skal angives fglgende typer:

100
200
350
400
700
800
Skift til naeste blok Lan-individer og check at der fglgende opsaetning:
Type Felt Type Fra Til Fra felt NB!
10 Belgb Teelleveerk 9813 9814 Belgb
Antal Lanart 1201 1203 Antal
Antal Lanart 1331 1335 Antal
Antal Lanart ? Antal Ad 1
1 Belgb Teelleveerk 9869 Belgb
13 Belgb Teelleveerk 5111 Belgb
15 Belgb Teellevaerk 9819 9820 Belgb
22 Belgb Teelleveerk 1809 Belgb
23 Belgb Lanart 1381 Belgb
Belgb Lanart 1391 1395 Belgb
Belgb Lagnart 1801 Belgb
Belgb Lagnart ? Belgb Ad 2
Antal Lanart 1381 Antal
Antal Lonart 1391 1395 Antal
Antal Lanart 1801 Antal
Antal Lanart ? Antal Ad 2
24 Belgb Teelleveerk 5161 5162 Belgb
Belgb Teelleveerk 5361 5362 Belgb
Belgb Lagnart 1911 Belgb
29 Belgb Teelleveerk 5861 5862 Belgb
Belgb Lonart 1951 Belgb
35 Belgb Lonart 1339 Belgb
Belgb Lagnart 1351 1356 Belgb
36 Belgb Lagnart 1331 1335 Belgb
Antal Lonart 1331 1335 Antal
91 Belgb Lonart ? Belgb Ad 3
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121 Belgb Teellevaerk 2001 Belgb
Belgb Teellevaerk 2007 Belgb
Belgb Lanart 2201 2447 Belgb
122 Belgb Lanart 8001 Belgb
Belgb Lanart 8201 8447 Belgb
132 Belgb Lanart 1371 Belgb
210 Belgb Teelleveerk 6005 Belgb
Antal Lenart 6221 Antal
232 Belgb Lanart ? Belgb Ad 4
332 Belgb Lanart ? Belgb Ad 5
Ad 1,
Egne lgnarter til handtering af preesterede overtimer. Der er tale om de samme Ignarter som benyttes i type 36.
Ad 2,

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

Fraveerstimerne skal ikke medtages i opgarelsen af de praesterede timer under type 10.

Skal angives med bade antal og belgb.

Ad 3,

Egen Ignart til Bruttotraekordninger

Ad 4,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Kompensationsbetalinger

Ad 5,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Andet

Opseetning af Ignstatistikken for fastlgnnede.
| kolonnen Person skal angives fglgende typer:

100
200
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 Teellevaerk 9813 9814 Belgb
1l Belgb Teelleveerk 9869 Belgb
13 Belgb Teelleveerk 511 Belgb
15 Belgb Teelleveerk 9819 9820 Belgb
22 Belgb Teelleveerk 1809 Belgb
25 Belgb Lonart 1901 1902 Belgb
Belgb Lonart 4903 Belgb
26 Antal Teellevaerk 5146 Belgb
27 Belgb Lgnart ? Belgb Ad1
Antal Lgnart ? Antal Ad 1
29 Belgb Teelleveerk 5861 5862 Belgb
Belgb Lgnart 1951 Belgb
34 Belab Lonart 1391 1395
Antal Teelleveerk 5003
Antal Teelleveerk 5033
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Antal Teelleveerk 5063 Ad 2
35 Belagb Lonart 1339 Belagb

Belgb Lagnart 1351 1356 Belgb
37 Belagb Lagnart ? Belgb Ad 3

Antal Lonart ? Antal Ad 3
91 Belab Lonart ? Belagb Ad 4
121 Belgb Teellevaerk 2001 Belgb

Belgb Teellevaerk 2007 Belgb

Belab Lonart 2201 2423 Belagb
122 Belab Lonart 8001 Belagb

Belgb Lonart 8201 8423 Belgb
132 Belgb Lonart 1371 Belgb
232 Belab Lonart ? Belagb Ad 5
332 Belab Lonart ? Belagb Ad 6

Ad 7,

Egen lgnarter til fravaer 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 tilfaelde, hvor medarbejderen kun far delvis Ign 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 Ignarter til fraveer i forbindelse med egen sygdom, barns 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 opgarelsen af de praesterede timer under type 10.

Skal angives med bade Antal og Belgb.

Ad 3,

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

Ad 4,

Egen lgnart til Bruttotraekordninger

Ad 5,

Egen Ignart til Uregelmaessige betalinger: Kompensationsbetalinger

Ad 6,

Egen Ignart til Uregelmaessige betalinger: Andet

Kontokoder

Kontokoder anvendes i forbindelse med overfgrsel - uanset om det drejer sig om overfarsel af nettolgnnen, pensioner,
skatter mv., og uanset om overfarslerne foregar via diverse bank Igsninger, Nets, Erhvervsgiro eller PensionService.
Kontokoderne oprettes og vedligeholdes under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Kontokoder.

Kontokodeskaermbilledet

Skeermbilledet til kontokoder bestar af falgende felter:
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@ Kontokoder E'@
Kortokode Tekst - | Netsinformation |
» O A
Barsel.dkM  |Barsel dk Medarbejder -
Barsel dkV  |Barsel dk Vinksomhed
DABarselM  |DA-Barsel Medarbejder
DABarselV  |DA-Barsel Virksomhed
Danica Danica Pension
DAudd DASLO ophysnings- og uddannelsesfonden
eferie eFergkor
FKFunkArl [FerisKonto fratradte funktionasner &r 1
FKFunkAr? [FerieKonto fratradie funktionasrer ar 2
FKFunkArd [FerieKonto fratradte funidionasner ar 3
FKTime FerieKorto timelenneds -
Funktionzsr |Funkdionaspension =
IP Industriens Pension &
IP_fritwal Industriens pens fra Fritvalgskorto -
Sum-  Far Konto Til Konto
Mets modtage  Afdeling Aftale Chwerenskomst/MO
02374013
Termin Type
ATF og Barselsfonde
Kontokode

| feltet angives en sigende kode, der “forteeller” noget om den pageeldende 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 overfarsler. De gvrige
felter vedrgrer udelukkende overfarsel via Nets 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 belglb, men overfarslen til personaleforeningens konto foregar som en
samlet overfarsel.

Der gares opmaerksom p4, at der sdfremt 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 overfart fra et kontonummer og nettolgnnen fra et andet kontonummer.

Foregar alle overfarsler fra samme kontonummer, angives virksomhedens registrerings- og kontonummer i det aktuelle
skaermbillede (Nets, Erhvervsgiro, kommafiler) i forbindelse med generering af overfarselsfilen under
Lan/Periodisk/Lanberegning/Lanoverfarsel.

Til og Konto

Feltet anvendes til angivelse af et registrerings- og kontonummer, hvortil en summeret overfgrsel @nskes overfert. Feltet
heenger med andre ord sammen med feltet Sum.

Nets modtag(er)

| feltet angives betalingsmodtagerens ID-nummer hos Nets. Feltet skal udfyldes i forbindelse med Nets-
InformationsOverfarsel. Det samme geelder feltet Type. Udfyldes disse felter ikke, kan menupunktet Nets information
ikke aktiveres.

Afdeling

| feltet angives oplysninger om en evt. afdeling, der gnskes overfart til betalingsmodtageren via Nets.

Aftale

| feltet angives oplysninger om en evt. aftale, der gnskes overfart til betalingsmodtageren via Nets.
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Overenskomst/MO
| feltet angives en evt. overenskomstkode i forbindelse med overfarsel via Nets og PensionService. Feltet benyttes ogsa
til MO kode til ACF. Har man flere MO koder i samme virksomhed, skal der rettes pa den enkelte medarbejder, eller ret
MO koden pa kontokoden, og kopier opseetning til de medarbejdere der har samme MO kode.
Termin
| feltet angives en betalingsbetingelse, for den givende kontokode. Det kan vaere Pensionen der skal betales dent0. i
maneden efter lgnperiodens slutdato. Der kan med fordel laves en betalingsbetingelse med Igbende maned + 10 dage.
Betalingsbetingelserne vedligeholdes under Debitor/Tilpasning/Betalingsbetingelser eller
Kreditor/Tilpasning/Betalingsbetingelser
Type
| feltet angives en overfarselstype. Der kan veelges mellem fglgende overfarselstyper:

»  Pensionsindbetalinger

Arbejdsmarkedspension
Faglige kontingenter
Offentlige indbetalinger
Feriepenge

A-skat

YV ¥V V V V

»  ATP og Barselsfonde

Der ggres opmeaerksom pé, at overfarselstypen og nummeret p& Nets modtageren skal veere angivet pd kontokoden -
for at kunne aktivere menupunktet Nets information.

Stamdatafilen c5payst.kom omfatter de mest gaengse kontokoder i forbindelse med overfarsel via diverse bank
lzsninger, Nets, Erhvervsgiro og PensionService. Safremt der er kontokoder, der ikke finder anvendelse i virksomheden,
kan disse med fordel slettes.

Menupunkter til Kontokoder
Til skeermbilledet Kontokoder er der knyttet felgende menupunkt:
»  Nets information

Menupunktet anvendes udelukkende i forbindelse med Nets-InformationsOverfgrsel.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer et skaermbillede til opseetning af diverse oplysninger, der skal
indgd i diverse records.

For yderligere oplysninger henvises der til en senere artikel om Nets Information.

Anvendelse af kontokoder

Kontokoderne anvendes i forbindelse med overfgrsel via diverse bank Igsninger, Nets, Erhvervsgiro samt
PensionService.

For at kunne anvende kontokoderne skal medarbejderens registrerings- og kontonummer enten angives udfor den
relevante kontokode pa fanen Skat og konti under Lan/Kartotek, eller der skal ske en kobling mellem de relevante
kontokoder med en opsastning til Nets og medarbejderen. Dette gares ligeledes pa fanen Skat og konti under
Lan/Kartotek ved at placere markaren pa kontokoden og aktivere menupunktet Opsaetning og herefter Nets
information. Der godkendes, hvorefter koblingen mellem kontokoden og medarbejderen er pa plads.

Kontokoderne er nu klar til anvendelse i forbindelse med Ignoverfarslen under
Lan/Periodisk/Lanberegning/Lanoverfarsel.

For yderligere oplysninger henvises der til afsnittet Lanberegning.
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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 Ignberegning, anvendes fglgende lgnart til dette formal:
Lanart 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 lgnarten ikke skal angives som en lgnlinje p& den enkelte medarbejder, men kan angives som
en Ignlinje pa en eller flere lgngrupper, hvortil medarbejderne knyttes. Herved nedseettes vedligeholdelsesarbejdet
betydeligt.

Langrupperne oprettes under Lagn/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper, og Iznart 4503, Kunstforening tilfgjes som en
lznlinje med et belgb i feltet Belgb ved at aktivere menupunktet Lanlinjer.

Safremt der foretages et traek i lgnnen til kunstforeningen, hver gang der beregnes Ign, anbefales det at oprette en
lengruppe pr. aflenningsperioder (maneder, 14 dage mv.). Navnene pé disse lgngrupper kunne f.eks. vaere Kunst f
(Kunstforening funktioneerer) og Kunst t (Kunstforening timelgnnede).

Karselsgodtgarelse

Safremt en medarbejder stiller sin bil, motorcykel, cykel mv. til rddighed for erhvervsmaessig karsel for virksomheden,

ydes der en skattefri karselsgodtggarelse til deekning af medarbejderens udgifter. Godtggrelsen ydes pr. kart kilometer
og er i forbindelse med karsel i bil eller pd motorcykel hgjere for de farste 20.000 kilometer end for de efterfglgende,
hvorimod der kun er en sats i forbindelse med karsel pd cykel, EU-knallert eller knallert.

Lenart Navn Felt
4101 Karsel Antal
4115 Karsel cykel, knallert mv. Antal

Selve indtastningen af det antal kilometer, medarbejderen skal have karselsgodtgarelse for, foregar pa falgende made
enten pa tveers af medarbejderne under Lgn/Dagligt eller pd den enkelte medarbejder under Lgn/Kartotek/Linjer.
Ved lgnberegningen sker der ved karsel i bil eller pd motorcykel automatisk en fordeling af antal kilometer over og
under graensen for karselsgodtgerelse pd baggrund af antal karte kilometer i forbindelse med tidligere Ignperioder.

P& Ignsedlen udskrives fglgende Ignarter:

4111, Karsel u/20000 ved udbetaling af karselsgodtggarelse for de farste 20.000 km

4112, Karsel 0/20000 ved udbetaling af karselsgodtgarelse for de efterfalgende kilometer.

4115, Karsel cykel, knallert mv. ved udbetaling af karselsgodtgarelse for karsel pa cykel, knallert eller EU-knallert

Andring af kerselssatser
For at kunne handtere karselsgodtgarelse efter de geeldende regler skal graensen for karselsgodtgarelse til den hgje
sats veere angivet i lansystemet. Dette gares pé falgende méde:

> Ga til Len/Tilpasning/Systemsatser

» Kontroller, at der er angivet en vaerdi ud for satskode 4001, Graense, karselsgodtggrelse. Vaerdien er p.t.
20.000,00

Satserne for kerselsgodtggrelse vedligeholdes pé felgende made:
> Gé til Len/Tilpasning/Opsaetning/Satser

» Kontroller, at der er angivet satser pa falgende Ignarter:
411, Karsel u/20000
4112, Karsel 0/20000
4115, Karsel pa cykel, knallert mv.

For yderligere oplysninger om de nyeste satser for karselsgodtgarelses henvises der til SKAT's hjemmeside,
www.SKAT.dk.

102

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5



http://www.toldskat.dk/

L

Lonaftaler

Menupunktet benyttes til oprettelse, vedligeholdelse og administration af overenskomster og andre Ignaftaler. En
lznaftale indeholder en specifikation af en given Ignarts veerdi i form af Antal, Sats eller Belgb. Ved aktivering af
menupunktet fremkommer falgende skeermbillede:

-

o]
=)
)

@ Lenaftaler (Kode: ny)

Kode Tekst & Indhald

» VT i -
“ = : PTIrRr—

b

Udskriv

Administration

a

Satser

IHIHIIII

Genveje ¥

Lenart MNavn Felt
1103 Manedslan 3 Belazb

Den enkelte aftale oprettes med fglgende felter:

Kode

En entydig koder, der identificerer den enkelte aftale.

Tekst

Beskrivelse af den aktuelle aftale. Linjen er tilknyttet et notat, der kan benyttes til yderligere beskrivelse. Notatet
aktiveres med funktionen Alt+N.

Lonart

Lanarten, som den aktuelle aftale vedligeholder.

Felt

Angivelse af hvilket felt, den aktuelle Ignaftale regulerer. Der er mulighed for angivelse af: 'Antal’, 'Sats' eller 'Belagb'.
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 ansaettelses- 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, far der skiftes til
den naeste. Enhederne for feltet er angivet gverst.

1. niv, 2. niv, 3. niv
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Den enkelte linje i aftalen tilknyttes veerdier 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 vaerdier for niveauerne.

Veerdi

Feltet indeholder vaerdien 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
veerdier urgrt ved eendringer i veerdierne i forbindelse med forhandlinger o.l.

Menupunkter

Ved hjeelp af knappen Overfgrsel er det muligt at opdatere den aktuelle aftale pa et valgfrit afgreenset udsnit af
medarbejderne. Dette kraever dog, at medarbejderne allerede er tilknyttet aftalen.

Ved aktivering af Overfarsel fremkommer en valgfri afgraensning pa medarbejderne. Efter accept af denne promptes
for felgende felter:

Pr. dato

Her angives en dato for aftalens gyldighed. Feltet er afgarende, hvis der benyttes datoafgraensning pa de enkelte linjer i
aftalens indhold.

Skriv OVERF@R

Feltet benyttes til bekraeftelse af den angivne overfarsel. Dette bekraeftes med teksten: overfer.

Efter accept af prompten foretages overfarslen og de enkelte datoafgraensede niveauer p& medarbejderne opdateres
automatisk.

Medarbejdere

Menupunktet benyttes til vedligeholdelse af medarbejdernes niveauer for den aktuelle aftale. Ved aktivering af
rpenupunktet fremkommer faglgende skeermbillede:

-3| Lenaftale (Kode: a) EI\EI
Kode MNavn Basis Enheder

a Aftale af 1397 Ansesttelss Maneder
Artal 1. Miv 2. Niv 3. Miv Veerdi Fra Til &
b 12 1 50.000.00| | (] a
12 1 45.000,00 L] =
12 1 40.000,00 L]

Den enkelte medarbejders tilknytning til aftalen bestér af falgende felter:

Medarbejder

Nummer pad 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.
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Den aktuelle medarbejders tilknytning til aftalen er listet nederst med falgende felter:

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 vaere 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 aendringer 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, sendring og

kopiering af den enkelte tilknytning til aftalerne. Ved aktivering af menupunktet fremkommer en valgfri afgraensning 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 pd medarbejderne der
benyttes. Derfor er afgraensningen pa eksisterende tilknytninger uden betydning. Der vil blive oprettet en
tilknytning pé alle medarbejdere, som opfylder den angivne afgraensning. Tilknytningen vil have de
nedenfor angivne veerdier.

/ndring Med udgangspunkt i de afgreensede medarbejdere og deres tilhgrende tilknytninger foretages en
aendring i de udvalgte linjer. £ndringen angives i felterne nedenfor.

Kopiering Med udgangspunkt i de afgraensede medarbejdere og deres tilhgrende tilknytninger foretages en
kopiering af disse med de nedenfor angivne sendringer.

Kode, Fra og Til

Felterne angiver de gnskede veerdier ved oprettelse af nye tilknytninger. Ved aendring og kopiering vil udfyldelse af
felterne resultere i eendringer i de tilsvarende felter pd de udvalgte tilknytninger. @nskes felternes oprindelige veerdier
bevaret ved kopiering og sendring efterlades felterne tomme.

1. niv, 2. niv, 3. niv

Her angives vaerdierne for de tre niveauer i tilknytningen til aftalen. Ved kopiering og sendring angives om aendringen
er relativ (Tilleeg) eller absolut (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 Ignlinjer med aftaler, som har betydning for linjernes Antal. Ved aktivering af
menupunktet fremkommer en valgfri afgraensning pd medarbejdernes og deres tilknytning til aftalerne. Det er
udelukkende de udvalgte medarbejdere og tilknytninger der benyttes ved opdateringen.

Efter endt afgreensning fremkommer falgende prompt:

Pr. Dato

Feltet indeholder datoen for hvilke aftalelinjer, der skal benyttes ved opdateringen. Der afgraenses herved i forhold til
felterne Fra og Til p& den enkelte linje i aftalens indhold.

Linjer

Feltet angiver om opdateringen skal omfatte eksisterende lgnlinjer pa medarbejderne. Hvis dette er tilfzeldet vil
lznlinjerne med den aktuelle aftales Ignart, f& 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 lankarsler. Hvis dette er tilfeeldet angives
en startdato for reguleringen. Herved vil der blive oprettet en nye Ignlinje, som udgar reguleringen pa tidligere
lenkgarsler. Lanlinjen vil blive medtaget i naeste Ignkarsel og herefter automatisk blive nedlagt.

Satser
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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 pa medarbejdernes og deres tilknytning til aftalerne. Det er udelukkende de udvalgte medarbejdere og
tilknytninger der benyttes ved opdateringen.

Efter endt afgreensning fremkommer falgende prompt:

Pr. Dato

Feltet indeholder datoen for hvilke aftalelinjer, der skal benyttes ved opdateringen. Der afgraenses herved i forhold fil
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.

Linjer

Feltet angiver, om opdateringen skal omfatte eksisterende Ignlinjer pd medarbejderne. Hvis dette er tilfaeldet vil
lznlinjerne med den aktuelle aftales lgnart, f& 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 Ignkgrsler. Hvis dette er tilfaeldet angives
en startdato for reguleringen. Herved vil der blive oprettet en nye Ignlinje, som udger reguleringen pé tidligere
lonkgrsler. Lanlinjen vil blive medtaget i naeste lgnkarsel 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 p& medarbejdernes Ignlinjer vil blive foraget i forbindelse med reguleringen. Dette kan veere
uhensigtsmaessigt ved rapportering af statistik pa antal timer m.v.

Belob

Menupunktet benyttes til opdatering af lgnlinjer med aftaler, som har betydning for linjernes belgb. Ved aktivering af
menupunktet fremkommer en valgfri afgreensning pa medarbejdernes og deres tilknytning til aftalerne. Det er
udelukkende de udvalgte medarbejdere og tilknytninger der benyttes ved opdateringen.

Efter endt afgraensning 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 Ignlinjer pd medarbejderne. Hvis dette er tilfeeldet vil
lznlinjerne med den aktuelle aftales lgnart, f& 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 tilfaeldet angives
en startdato for reguleringen. Herved vil der blive oprettet en nye Ignlinje, som udger reguleringen pa tidligere
lgnkgarsler. Lanlinjen vil blive medtaget i naeste Ignkarsel og herefter automatisk blive nedlagt.

Lenarter

Opseetning og vedligeholdelse af Lanarter

Under Lan/Tilpasning/Beregning/Opseetning oprettes og vedligeholdes selve lanopsaetningen, der er sammensat af
falgende elementer:

Lanarter

Teelleveerker

Satskoder

Gennemlgb

Standard lgnopsaetningen leveres som en kommafil, der indleeses via Lan/Tilpasning/Beregning/ Import.

Efter behov kan der oprettes yderligere Ignarter, som er ngdvendige i den enkelte virksomhed.

Lanarterne 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 Ignarter automatisk indgar i de samme beregninger, som de
eksisterende Ignarter.
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Andring af lgnopsaetning

Lanopseetningen kan frit aendres efter den aktuelle virksomheds behov. Det anbefales dog at bibeholde s& meget af
standard Ignopsaetningen som muligt, eftersom det gar det lettere at opdatere lgnopsaetningen 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 pa i alt ti karakterer, hvorfor der er rig mulighed for at
tilfgje nye Ignarter, teelleveerker og satskoder.

NB! For at undgé eventuelle konflikter, i forbindelse med lgnopdateringer, anbefales det at de Ignarter, teelleveerker og
satskoder man selv opretter har minimum fem cifre.

Afhaengigheder

Sammenhaengen mellem lgnarter og teellevaerker kan kontrolleres ved at taste Ctrl+A (Afhaengigheder), nér markaren
er placeret pé en Ignart eller et teellevaerk. For yderligere oplysninger om afhaengigheder, henvises der til lektionen
Afhaengigheder.

Felter under lgnopseetning

Felterne A(ntal), S(ats) og B(elab) anvendes til styring af, hvorvidt de pédgeeldende felter er bne for indtastning nar der
indtastes lgnlinjer med den aktuelle Ignart. Hvis felterne ikke er markeret, vil disse automatisk blive sprunget over i
indtastningsreekkefglgen.

Automatiske Ignarter

Lanarter kan ogsé veere oprettet som automatiske Ignarter. Dette gares ved at markere kolonnen A(utomatisk
oprettelse), og samtidig sgrge for at nogle konkrete betingelser er opfyldt via en anden Ignart eller et teellevaerk. | s&
fald skal der angives et gennemlgbsnummer pa Ignarten, samt en markering for 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 pégeeldende Ignlinje gnskes gemt eller ej (Gem
og Slet), s& der efterfglgende kan genereres f.eks. statistikker og kopier af lansedler. De forskellige typer vises med
forskellige farver pa skaermbilledet.

Feltet A(ben) anvendes til styring af, hvorvidt en lgnlinje skal blive liggende p& medarbejderen efter opdatering af
lznnen eller blot slettes, nar lgnnen opdateres.
Hjeelpetekst og notat

Til en lang raekke Ignarter er der knyttet en hjzelpetekst og et notat, der med stor fordel kan anvendes ved oprettelse af
nye lgnarter. Endvidere anbefales det ved aendring af eksisterende Ignarter eller oprettelse af nye Ignarter at knytte en
hjaelpetekst og/eller et notat til de nye Ignarter, da teksten/notatet senere kan vaere en hjeelp.

Andring af lgnartsnumre

Ved hjeelp af menupunktet £ndre Art kan et aktuelt lanartsnummer sendres. Nar nummeret sendres p& denne made,
medfgrer det automatisk en eendring af nummeret pé den tilhgrende information og historik. Endvidere vil lgnarts
nummeret blive aendret, der hvor Ignarten indgar i beregninger pa teelleveerker og hvor lgnarten er anvendt som
lznlinjer.

Standard opsaetning af Ignarter i C5 lgn
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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, Ignart 5207
+S/H Der beregnes 3,5% i S/H heraf, lanart 5311
+ATP Antal er tidsteellende ved beregning af ATP, lgnart 2002
+FV Der beregnes Fritvalgskonto heraf, Ignart 5811
Lgnart Anvendes til + - + + + + + +
Interval AM | AM A- FP | FT | SH | ATP | FV
Skat
0152-0161 Automatiske Ignarter til feriepenge
111199 Funktioneerlgn X X X | X X
12 -1309 Timelgn, tidsteellende for ATP X X X | X | X | X X
1310-1399 Tilleg til timelgn, ikke tidsteellende X X X | X | X X
1400-1499 Tilleg timelan, ikke tidsteellende —S/H X X X | X X
15 -1799 Tilleeg til manedslgn, ferieberettiget X X X | X X
1801 Sygedagpenge X X X
1802 Barnets farste sygedag X X X | X | X | X X
1809-1810 Ledighedsdage X X
1851-1861 Tillaeg, fri bil, fri telefon og gruppe liv X X X | X X
1896 Diverse belgb (forskerstud.) X
1897 Tingsgaver X
1898-1899 Jubilseumsgr. Fratraed. X X
19 -1999 Ikke ferieberettiget Ign X X
2 -2999 Traek for skat (ATP, pension, rejser)
3 -3999 Skatteberegning (frikort, dagsfradrag)
4000-4499 Skattefrie udbetalinger
4500-4599 Treek efter skat
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 - 2203 Her indgar lgnart: 11850, 1853 — 1999
Kapitalpensionsgrundlag 2301-2303 Her indgar lgnart: 11850, 1853 — 1999
Arbejdsmarkedspension 2401 - 2447 Her indgér lgnart: 1— 1799, 1801 — 1803, 1851 - 1852, 5111,
5311 & 4903 Bemeerk at der i Industriens Pension ogsa
indgér lgnart 5811-5812

Lenberegning
Selve lgnberegningen foregar under Lan/Periodisk/Lanberegning. Bag menupunktet gemmer der sig ikke kun en
funktionalitet til beregning af lannen, men ogséa en lang raekke andre elementer, der falger med, sasom:

e udskrift af lgnsedler, pa papir, e-mail eller til e-Boks

e udskrift af bogferingsliste

e generering af overfgrselsfiler
e udskrift af checks

e opdatering af Ignberegningen

e  udlaesning til elndkomst
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Lanberegningsskermbilledet
Skaermbilledet bag menupunktet Lanberegning under Lan/Periodisk bestar af to blokke og en lang raekke felter. | den
overste blok angives diverse overordnede oplysninger for selve Ignberegningen, og i den nederste blok vises status pa
de valgte medarbejdere i forbindelse med den aktuelle lgnberegning, 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 lgnberegningen i den gverste blok. Det drejer
sig om fglgende oplysninger:
» Opggrelse
| feltet angives en opggrelsesdatoen for Ignberegningen. Datoen skal altid vaere 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 Ignperiode pa en maned, vil
opggrelsesdatoen altid veere den sidste dag i den pdgaeldende maned.

Arsagen til, at opggerelsesdatoen altid skal veere den sidste dag i lgnperioden, er, at bl.a. ATP-beregningen pé
funktionaerer beregnes pa baggrund af antal normaltimer i lgnperioden. Saettes opgarelsesdatoen til f.eks. den
25., vil der kun blive beregnet ATP pa baggrund af antal timer de farste 25 dage — ogsé selvom perioden er
pa 31 dage.

Et andet eksempel er fradraget i forbindelse med beskatning af feriepenge pd medarbejdere, der holder ferie
med feriepenge, som beregnes pa baggrund af antal anseettelsesdage i lgnperioden.

» Disponibel
| feltet angives dispositionsdatoen, der gnskes udskrevet pa Ignsedlen — dvs. datoen for, hvorndr nettolgnnen
er til disposition p& medarbejderens bankkonto.

» Bogfaring
| feltet angives den dato, der @nskes stemplet pa den enkelte post ved bogfaring af lannen i Finans.

» Speerret
Feltet anvendes til styring af, hvorvidt der skal tjekkes for, om en medarbejder er fratrddt og/eller spaerret ved
udveelgelsen af de medarbejdere, der skal indga i lanberegningen. Som standard er feltet markeret, hvorfor
der ikke udveelges medarbejdere, der er spaerret.

> Lankersel
| feltet angives, hvilken lgnkarsel der @nskes foretaget. Som standard star feltet til Lgn, men der kan frit veelges
mellem falgende Ignkarsler:

Lan — den almindelige Ignkersel

Ovf.ferie — overfarsel af ferieoplysninger den 1. maj fra kalenderaret til det nye feriedr
Afr.ferie — arskarsel til beskatning af f.eks. rest-S/H-penge

Fratreedelse — beskatning af feriepenge pé fratrddte funktionaerer

For yderligere oplysninger om de forskellige Iznkarsler henvises der til Lankarselstyper.
> Teellevaerk
| feltet angives nummeret pa et teelleveerk, hvis veerdi gnskes vist i kolonnen Teelleveerk i nederste blok.

Det anbefales at anvende et af fglgende teellevaerker:

9119, Belgb til udbetaling
ved lgnkgrslerne Lan og Fratraedelse

5161, Afregnede feriepenge

5162, FerieKontoafregnede feriepenge
5361, Afregnede S/H

5362, FerieKontoafregnede S/H

ved Ignkgrslen Afr.ferie
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5141, Optjente feriedage
5151, Optjente feriepenge
5611, Optjente ferietimer
5221, Optjent ferietilleeg
ved lgnkarslen Ovf ferie

> Lgnseddel
Feltet udfyldes kun, safremt der gnskes anvendt en anden Ignseddelopsaetning end den Ignseddel, der er
angivet pa medarbejderen pa fanen Lenopl under Lan/Kartotek.

Dette er f.eks. tilfeeldet, nér feltet Lankarsel saettes til enten Afr.ferie eller Fratreedelse:
Ved Ignkarslen Afr.ferie saettes feltet til Ferie/S&H
Ved lgnkarslen Fratreedelse seettes feltet til Fratreedelse
» Bemeerkning
Bag feltet gemmer der sig et notatfelt til angivelse af en evt. bemeerkning, der @nskes udskrevet pé lgnsedlen
—feks. "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 anskes gemt eller slettet.

Den nederste blok i skeermbilledet til lanberegningen viser status pa lgnberegningen og bestar af felgende kolonner:
» Medarbejder
| kolonnen vises nummeret pa de medarbejdere, der er udvalgt.

> Sidste
| kolonnen vises opggrelsesdatoen pé den sidste Ignkarsel, der er opdateret pa den enkelte medarbejder.

»  L(gnberegning)
Kolonnen er markeret, séfremt der er kart en Ignberegning.

Safremt Ignberegningen annulleres pé en eller flere medarbejdere, forsvinder markeringen ud for disse
medarbejdere, evt. fejl rettes, hvorefter der kan kares en ny lgnberegning.

> B(ogferingsliste)
Kolonnen er markeret, séfremt der er udskrevet en bogfgringsliste.

»  O(pdatering)
Kolonnen er markeret, séfremt lgnberegningen pa den enkelte medarbejder er opdateret og de relevante
poster bogfert i Finans.

»  Tekst
| kolonnen vises evt. systemmeddelelser fra systemet til brugeren, f.eks. ved annullering af Ianberegningen pé
en medarbejder.

> S(eddel)
Kolonnen er markeret, s&fremt der er udskrevet lgnsedler.

>  L(ste)
Kolonnen er markeret, séfremt der er udskrevet en overfarselsliste.
» G(iro)
Kolonnen er markeret, s&fremt der er genereret en overfgrselsfil til Erhvervsgiro.
> N(ets)
Kolonnen er markeret, séfremt der er genereret en overfgrselsfil til Nets.
> K(ommafil)
Kolonnen er markeret, séfremt der er genereret en overfgrselsfil til diverse pengeinstitutter.
> C(heck)

Kolonnen er markeret, s&fremt der er udskrevet checks.
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» P(ensionService)
Kolonnen er markeret, séfremt der er genereret en fil til PensionService.

> Teelleveerk
| kolonnen vises veerdien af teellevaerket anfart i feltet Teelleveerk i @verste blok.

» Medarbejdernavn
| feltet vises medarbejderens navn.

Menupunkter til lonberegningen
Til skeermbilledet Lanberegning er der knyttet falgende menupunkter:
» Udveelgelse
Menupunktet anvendes til udveelgelse af de medarbejdere, der gnskes foretaget en Ignberegning for.

Safremt en medarbejder er spaerret eller fratrédt, eller der allerede er beregnet lgn pa medarbejderen,
fremkommer en fejlmeddelelse pa skaermen, og der sker ingen udveelgelse af medarbejderen.

Efter udveelgelse af medarbejderne vises nummeret pd disse i kolonnen Medarbejder i den nederste blok.
Endvidere vises datoen pd den senest opdaterede Ignberegning ud for medarbejderne i kolonnen Sidste.

» Beregning
Menupunktet anvendes til aktivering af selve Ignberegningen.

Efter endt beregning markeres kolonnen L(gnberegning), og der kvitteres med en prompt, hvoraf det fremgar,
at udskrivning, overfarsler mv. foregdr vha. diverse menupunkter.

| forbindelse med lagnberegningen kan der aktiveres fglgende parametre under Lgn/Tilpasning/Parametre:

»  Check af medarbejders bankkonto
Der tjekkes for, hvorvidt der er angivet et registrerings- og kontonummer ud for en bestemt
kontokode pé fanen Skat og Konti under Lan/Kartotek. Kontokoden angives ud for parameteren
Kontokode (Medarb. konto) under Lgn/Tilpasning/Parametre.

» Beregning af dagsfradrag
Feltet markeres, safremt et automatisk fradrag @nskes beregnet, hvis medarbejderens
ansaettelsesdato falder i lgbet af en Ignperiode. Der skal tillige angives en Ignart ud for parameteren
Lenart til beregning af fradrag. Nummeret pé Ignarten er 3000.

> Lenlinje med art mindre end
Som standard seettes feltet til 1999, sa der tjekkes for, om der er en bruttoindkomst i lanperioden.

»  Annullering
Menupunktet anvendes til annullering af en Ignberegning pa en eller flere medarbejdere — f.eks. fordi der er
inddateret forkerte oplysninger p& medarbejderen, eller fordi medarbejderen slet ikke skulle have lgn i den
pageeldende Ignperiode.

Der kan frit afgraenses pé en eller flere medarbejdere. Efter angivelse af en evt. afgreensning promptes der for
fglgende:

Slet fra liste

Feltet markeres, saéfremt der foretages en annullering af en lgnberegning pa en eller flere medarbejdere, hvor
der slet ikke @nskes foretaget en lgnberegning — f.eks. sdfremt medarbejderen er fratrddt, men
fratraedelsesdatoen fejlagtigt ikke er blevet opdateret.

Ved markering af feltet Slet fra liste annulleres Ignberegningen pé de pageeldende medarbejdere, og de vil
ikke leengere fremga af den nederste blok i skeermbilledet.
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Der gares opmaerksom p3, at annulleringen kan foretages, lige indtil Iznberegningen er opdateret — dvs. bade
far og efter der er udskrevet Ignsedler, bogfaringsliste mv.

»  Lenseddel — alle medarbejdere
Menupunktet anvendes til udskrift af Ignsedler.
Er der angivet en bemaerkning i feltet Bemeerkning, udskrives denne bemaerkning nederst pa lgnsedlen.
»  Lanseddel pr. medarbejder
Menupunktet anvendes til udsendelse af lgnsedler via e-mail som vedhaeftede PDF fil.
> Lenseddel via e-Boks

Menupunktet anvendes til udsendelse af lgnsedler via e-Boks, dette kreever en aftale med Post Danmark om benyttelse
af e-Boks.

> Lenoverfarsel
Efter aktivering af menupunktet Lenoverfarsel fremkommer falgende menupunkter:

Liste
Menupunktet anvendes til udskrift af en overfgrselsliste — primeert til internt brug.

Efter angivelse af en evt. afgraensning pd medarbejder, langruppe mv. fremkommer skaermbilledet
Overfarselsliste, hvor der skal tages stilling til, om listen f.eks. skal omfatte navnet pa virksomhedens
bankforbindelse, virksomhedens registrerings- og kontonummer, firmadata, navnene pa teelleveerkerne mv.

| den nederste blok tilfgjes de relevante kontokoder og teellevaerker, der omfatter de oplysninger, som @nskes
udskrevet pd overfarselslisten, f.eks.:

> kontokode Lgn og teelleveerk 9119, Belab til udbetaling

Efter angivelse af de gnskede oplysninger og godkendelse kan overfgrselslisten udskrives til printer, skaerm mv.

Erhvervsgiro
Menupunktet anvendes til generering af en overfarselsfil til Erhvervsgiro.

Efter angivelse af en evt. afgraensning p& medarbejdere, lgngrupper mv. fremkommer skaermbilledet Overfarsel via
Giro, hvor virksomhedens girokontonummer, sti og filnavn angives. Derudover tages der stilling til, om der er tale om
en almindelig Lenoverfarsel eller Hastelan.

| den nederste blok tilfgjes de relevante kontokoder og teelleveerker, der omfatter de oplysninger, som @nskes
medtaget i Erhvervsgiro-filen, f.eks.:
» kontokode Lan og teellevaerk 9119, Belgb til udbetaling

Efter angivelse af disse oplysninger og godkendelse genereres overfarselsfilen, 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.

Nets
Menupunktet anvendes til generering af en overfgrselsfil til Nets.

Efter angivelse af en evt. afgreensning pa medarbejdere, langrupper mv. fremkommer skeermbilledet Nets-overfarsel,
hvor virksomhedens registrerings- og kontonummer, sti og filnavn angives. Derudover angives CVR/SE-nummer pa den
virksomhed, der forestar indsendelsen af Nets-overfgrselsfilen, og pa den virksomhed, der overfgres oplysninger for
(som oftest vil det veere det samme CVR/SE-nummer) mv.
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I den nederste blok tilfgjes de relevante kontokoder og teelleveerker, der omfatter de oplysninger, som gnskes
medtaget i Nets-overfarselsfilen, f.eks.:
> kontokode Lgn og teellevaerk 9119, Belgb til udbetaling

» kontokode IP og teellevaerk 9371, Industriens Pension

Efter angivelse af disse oplysninger og godkendelse genereres Nets-overfgrselsfilen, der indeholder
informationsoplysninger til Industriens Pension, og der kvitteres med en oversigt over antal overfgrsler, belgb pr.
kontokode mv.

For yderligere oplysninger om Nets henvises der til artiklen Nets-overfarsel.

Kommafil
Menupunktet anvendes til generering af en kommafil til overfarsel via diverse bank Igsninger. Menupunktet forudsaetter
dog, at filformatet er defineret korrekt under Lan/Tilpasning/Opseetning/Kommafil.

Efter angivelse af evt. afgraensninger pa medarbejder, lgngruppe mv. fremkommer skeermbilledet Overfarsel via
kommafil, hvor virksomhedens registrerings- og kontonummer, sti og filnavn angives. Derudover veelges der, hvilket
filformat der gnskes benyttet mv.

| den nederste blok tilfgjes de relevante kontokoder og teelleveerker, der omfatter de oplysninger, som @nskes
medtaget i kommafilen, f.eks.:
> kontokode Lgn og teellevaerk 9119, Belab til udbetaling

Feltet Disp udfyldes automatisk med dispositionsdatoen ud fra den betalingsbetingelse der er sat pa kontokoden.
Udbetaling af nettolgn med betalingsbetingelse kontant vil automatisk f& datoen en dag fer dispositionsdato, og fx
pension kan seettes til betaling den sidste dag i maneden eller den 10. i naeste maned.

Efter angivelse af disse oplysninger og godkendelse genereres kommafilen og er klar til den videre ekspedition via bank
lzsninger. P& skeermen kvitteres der med en oversigt over antal overfarsler, belgb pr. kontokode mv.

Der ggres opmeerksom pa, at der ikke dannes nogen fil, hvis der ikke klikkes pé Fortseet.

Tekstfil

Menupunktet anvendes til generering af en tekstfil til overfgrsel via Portal bank Igsninger. Menupunktet forudszetter
dog, at filformatet er defineret korrekt under Lan/Tilpasning/Opseetning/Kommafil.

Efter angivelse af evt. afgraensninger p& medarbejder, langruppe mv. fremkommer skeermbilledet Overfarsel via tekst,
hvor virksomhedens registrerings- og kontonummer, sti og filnavn angives. Derudover veelges der, hvilket filformat der
@nskes benyttet mv.

I den nederste blok tilfgjes de relevante kontokoder og teelleveerker, der omfatter de oplysninger, som gnskes

medtaget i kommeafilen, f.eks.:
» kontokode Lan og teellevaerk 9119, Belgb til udbetaling

Feltet Disp udfyldes automatisk med dispositionsdatoen ud fra den betalingsbetingelse der er sat pa kontokoden.
Udbetaling af nettolgn med betalingsbetingelse kontant vil automatisk f& datoen en dag fer dispositionsdato, og fx
pension kan seettes til betaling den sidste dag i maneden eller den 10. i naeste maned.

Efter angivelse af disse oplysninger og godkendelse genereres tekstfilen og er klar til den videre ekspedition via Portal
bank lgsninger. P& skeermen kvitteres der med en oversigt over antal overfarsler, belagb pr. kontokode mv.

Der gares opmaerksom pd, at der ikke dannes nogen fil, hvis der ikke klikkes pa Fortseet.
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PensionService
Menupunktet anvendes til generering af en overfgrselsfil til PensionService.

Efter angivelse af en evt. afgraensning p& 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 teellevaerker, der omfatter de oplysninger, som @nskes
medtaget i filen til PensionService, f.eks.:

kontokode PensB&A og teellevaerk 9372, B&A Pension

kontokode PensB&T og taelleveerk 9374, B&T Pension

kontokode PenslIP og teellevaerk 9371, Industriens Pension

kontokode PensHTS og teellevaerk 9373, HTS Pension

YV V V¥V V V

kontokode PensPKS og teellevaerk 9375, PKS Pension
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 lan pa en check.

Efter angivelse af en evt. afgreensning pd medarbejder, langruppe mv. promptes der for nummeret pa
teellevaerket, der omfatter belgb til udbetaling pé check — nemlig teelleveerk 9122, Udbetalt pé check.

Efter angivelse af taellevaerksnummeret og godkendelse udskrives diverse checks.

Udskrift af checks forudseetter, at Ignart 9002, Udbetalt pa check er angivet som en Ignlinje — enten direkte pa
medarbejderen eller pd en lgngruppe, medarbejderen er tilknyttet.

> Bogfaeringsliste
Menupunktet anvendes til udskrift af en bogfaringsliste, der viser de posteringer, som vil blive bogfart pa
diverse konti i Finans ved opdatering af lanberegningen.

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 pé en eller flere Ignarter/teellevaerker.

Skulle der veere fejl pa bogferingslisten, kan skaermbilledet minimeres, og fejlen i forbindelse med konteringen
rettes under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Finans, hvorefter der udskrives en ny bogfaringsliste.

> Gem
Menupunktet anvendes til at gemme den igangveerende lanberegning, sé denne senere kan hentes frem,
f.eks. hvis brugeren ikke kan na at afslutte og opdatere lanberegningen pa en og samme dag.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for sti og filnavn. Der godkendes.

Lanmodulet kan herefter lukkes ned, og naeste gang det aktiveres, kan den gemte fil hentes frem under
Lan/Periodisk/Lanberegning/Hent.

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.
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Den starste fordel ved at gemme Ignberegninger er, at det s er muligt at hente lgnberegningen ind og f.eks.
udskrive en bogfaringsliste. Dette er ikke muligt, sdfremt 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 Ignberegning frem med henblik p& at arbejde videre
med Ignberegningen eller udskrive en forsvunden bogfaringsliste.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for sti og filnavn.
Nar den gemte Ignberegning er indleaest, kan arbejdet med denne fortseette.

Opdatering
Menupunktet anvendes til at opdatere en Ignberegning, opsummere diverse saldi p&d medarbejderne samt fa
bogfart diverse posteringer i Finans.

For yderligere oplysning om kontering af lannen henvises til afsnittene Finanskontering og Gruppekontering.

Der fremkommer en prompt, hvoraf det fremgar, at "Efter opdatering af lanberegningen er det ikke muligt at foretage
udskrivninger og overfarsler. Skal den aktuelle Ignberegning opdateres”. Dette er sidste chance for at afbryde
opdateringen, men svares der Ja:

e opdateres diverse saldi pa medarbejderen under Lgn/Kartotek/Forespgrgsel/Saldi

e genereres der en journal pd medarbejderen under Lan/Kartotek/Forespgrgsel/Journal

e bogfgres lgnnen i Finans.

> Journal
Menupunktet anvendes til at fa et overblik over lanberegningen for en bestemt medarbejder. Endvidere giver
journalen et overblik over, hvilke Ignarter og teellevaerker der vil blive gemt i medarbejderens journal, nar
lgnberegningen opdateres, samt hvilke Ignarter og teelleveerker der udelukkende anvendes til
mellemregninger og falgelig slettes i forbindelse med opdatering af Ianberegningen.

» Rapport
Menupunktet anvendes til udskrift af en oversigt over beregningsforlgbet i forbindelse med Ignberegningen.

For at fa en brugbar rapport udskrevet anbefales det at saette sorteringen til Medarbejder, Gennemlgb, Type,
Nummer. P& den made udskrives Ignarterne og teelleveerkerne i den raekkefglge, de bliver beregnet.

Kareplan for lenberegningen
Selve Ignberegningen bestar af en reekke trin, der er lettest at huske, s&fremt de foretages i den raekkefalge, som
menupunkterne er placeret i lgnberegningsskeermbilledet:

> Gé til Len/Periodisk/Lanberegning

» Udfyld fglgende felter:

Opggrelse
| feltet angives opggrelsesdatoen for lgnberegningen.

Husk — Det skal vaere den sidste dato i lgnperioden
Disponibel

| feltet angives dispositionsdatoen, der gnskes udskrevet pa lansedlen
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Bogfaring
| feltet angives den dato, der gnskes stemplet pa de posteringer, som bogfares i Finans ved opdatering af
lznberegningen.

Speerret
Som standard er feltet markeret, hvilket medfgrer, at medarbejdere, der enten er speerret eller fratradt, ikke vil
blive udvalgt.

Lankersel
| feltet vaelges navnet pa den lgnkarsel, der gnskes foretaget. Safremt der er tale om den almindelige
lznberegning, saettes feltet til Lan.

Teellevaerk
| feltet angives nummeret pa teelleveerket, hvis veerdi anskes vist i kolonnen Teellevaerk i nederste blok.

Lanseddel
Feltet udfyldes kun, safremt der er tale om lgnkarslen Afr. ferie eller Fratraedelse

Bemeerkning
Feltet aktiveres, s&fremt der gnskes udskrevet en bemaerkning nederst pé Ignsedlen.

»  Aktiver menupunktet Udveelgelse, og foretag en evt. afgraensning pa de medarbejdere, der gnskes foretaget
en Ignberegning for.

Aktiver herefter menupunktet Beregning, og foretag selve lanberegningen.

Aktiver menupunktet Lenseddel, og udskriv Ignsedlerne. Det er muligt at sende Ignsedler via e-mail il de
medarbejdere der har en e-mail adresse, og skrive de resterende ud p& papir.

»  Aktiver menupunktet Lenoverfarsel og derefter et eller flere af de underliggende menupunkter for at udskrive
en overfgrselsliste og/eller generere diverse overfarselsfiler.

Aktiver menupunktet Checks, séfremt der er medarbejdere, der skal have Ignnen udbetalt pa en check.

»  Aktiver menupunktet Bogfaringsliste for at udskrive en bogferingsliste, der viser de posteringer, som vil blive
bogfart i Finans ved opdatering af Ignberegningen.

»  Aktiver menupunktet Gem for at gemme den aktuelle Ignberegning.

Husk at gemme lgnberegning under et nyt filnavn, hver gang der er tale om en ny lgnberegning.

»  Aktiver menupunktet Opdatering for at f& opdateret lgnberegningen og bogfert diverse posteringer i Finans.

Husk — ved gnske om at f& komprimeret posteringerne i Finans skal parameteren Komprimer finans for
lznposteringer under Generelt/Tilpasning/Systemkonfiguration veere aktiveret.

Efter lanberegningen er opdateret vil skeermbilledet til eindkomst komme frem, fra og til dato samt disponibel dato er
udfyldt ud fra opgerelsesdato og disponibel dato pa lanberegningen. 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 Ignservicebureauer eller om det er virksomheden selv der
indberetter. Og i sidste felt skal man veelge om det er en Lan karsel, beskatning af rest S/H penge ved drets afslutning
(Afr Ferie) eller om der er tale om en beskatning af feriepenge til en fratraedende funktioneer (Fratreedelse). Feltet vil
automatisk blive udfyldt med den type Ignberegning denne Ignkgarsel er.

Konstateres der fejl pa en eller flere medarbejdere, kan lgnberegningen pé disse medarbejdere annulleres, lige indtil
lenberegningen er opdateret, ved at aktivere menupunktet Annullering.

Lonfordeling
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Efter aktivering af menupunktet Lanfordeling fremkommer skeermbilledet Fordelingsnggle til finanskontering, der
anvendes i forbindelse med oprettelse og vedligeholdelse af fordelingsnagler.

- -

5] Megle til finanskontering EI@

MNegle Beskrivelse Type &
» | = .

Fp Feriepenge Belsb

Lenart Mavn &

1101 Manedslen 1 .

1102 Manedslan 2 -

1103 Manedslen 3

1201 Timelan 1

1202 Timelen 2

1203 Timelen 3

Fordelingsnagler har kun et formal: at kunne fordele og bogfare f.eks. feriepenge, S/H-penge, karselsgodtgarelse 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 Iznnen.

Felter

Skeermbilledet bestar af to blokke, hvoraf den ferste anvendes til navngivning af selve fordelingsnaglen, og den anden
anvendes til angivelse af de Ignarter, der udggr beregningsgrundlaget pa baggrund af hvilke, der @nskes foretaget en
fordeling.

Den farste blok bestdr af falgende felter:

Nggle

| feltet angives navnet pa naglen, 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 pad de lanarter,
der udggr fordelingsgrundlaget.

Den anden blok bestar af falgende felter:

Lanart

| feltet angives nummeret pa de lgnarter pd baggrund af hvilke, der anskes foretaget en fordeling.

Navn

| feltet vises navnet pa de angivne lgnarter.

Fordelingsnaglen angives i feltet Nagle pé de relevante lgnarter under Len/Tilpasning/Opsaetning/Finans.

Lenforskud

Skal medarbejderen have udbetalt et Ignforskud, ggres dette ved hjeelp af fglgende Ignart:
Lgnart Navn Felt
4311 Lagnforskud Belgb

Lanarten registreres som en lgnlinje direkte p& medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller via lankladden under
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Len/Dagligt, og feltet Belgb udfyldes med starrelsen pé lanforskuddet.

Langrupper
Langrupperne i lsnmodulet har flere formal:
» At kunne afgreense pé en gruppe af medarbejdere, f.eks. alle funktionaerer og alle timelgnnede i forbindelse
med udskrift af diverse lister, statistikker mv.

» 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 Ignlinjer pd den enkelte medarbejder, men der angives en eller flere
lgnlinjer pa en lzngruppe, hvortil de relevante medarbejdere knyttes. Dette minimerer ogsé det senere arbejde
med vedligeholdelse af satser eller belgb.

» At kunne angive forskellig kontering pa en og samme lIgnart eller teelleveerk - afhaengig af lengruppen (dvs.
gruppekontering). Medarbejderne knyttes ikke som ellers til den relevante lgngruppe, men Igngruppen
angives derimod i feltet Finans pé fanen Lanopl. under Lan/Kartotek pa den enkelte medarbejder.

Lengruppeskcermbilledet

Oprettelsen (og vedligeholdelsen) af lgngrupper foregar under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper. Skeermbilledet
er delt op i to blokke. Den farste blok omfatter falgende oplysninger om selve Igngruppen:

Gruppe

| feltet angives "nummeret” pa langruppen. For at lette arbejdet med lgngrupperne, 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 vedrarer pensioner, og samtidig gar det det lettere at finde den - for den pédgeeldende
medarbejder - rigtige langruppe.

Navn

| feltet angives et sigende navn til langruppen.

Afdeling

| feltet angives en evt. Afdeling, der gnskes stemplet pé lgnarts- og teelleveerksposteringer ved opdatering af en
lgnberegning samt pa posterne, der bogfares i Finans.

Speerret

Feltet markeres, sdfremt lgngruppen @nskes speerret for inddatering af lanlinjer.

Den anden blok bestar af falgende felter:

Medarbejder

| feltet vises nummeret pd de medarbejdere, der er knyttet til den pégeeldende lgngruppe. Det er desuden muligt at
tilfgje yderligere medarbejdere til langruppen - enten ved at angive nummeret pa disse medarbejdere direkte i feltet,
eller ved at aktivere menupunktet Indsaet og afgreense pa f.eks. et interval af medarbejdere.

Navn

| feltet vises navnet pé& de medarbejdere, der er knyttet til den pageeldende lzngruppe.

Fra

| feltet vises/angives en evt. startdato for medarbejderens tilknytning til lzngruppen.

Til

| feltet vises/angives en evt. slutdato for medarbejderens tilknytning til lgngruppen.

Menupunkter til Langrupper
Til skeermbilledet Lengrupper er der knyttet falgende menupunkter:
> Filter
Menupunktet anvendes il skiftende at fa vist alle medarbejdere og de medarbejdere, der er knyttet til
lzngruppen.

Filterfunktionen kan med fordel anvendes, safremt der skal knyttes en reekke medarbejdere til lgngruppe, og
disse medarbejdere ikke ligger indenfor f.eks. et interval af medarbejdernumre. Filteret slés fra, sa alle
medarbejdere vises i den anden blok, og de relevante medarbejdere afmaerkes herefter ved at placere
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markgren pa det farste medarbejdernummer, der gnskes knyttet til langruppen og trykke F5, fortseette til det
naeste medarbejdernummer og trykke F5 osv.

Nar filterfunktionen slas til igen, vil de medarbejdere, der er knyttet til den pageeldende lzngruppe, blive vist.

» Indseet
Menupunktet anvendes til pd en hurtig made at f& knyttet f.eks. et interval af medarbejdere til en langruppe.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en afgraensningsboks til afgreensning pé f.eks.
medarbejdernummer, afdeling mv. Der angives en evt. afgreensning og godkendes, hvorefter de valgte
medarbejdere knyttes til langruppen.

> Slet
Menupunktet anvendes il sletning af en eller flere medarbejdere fra en Igngruppe.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en afgraensningsboks til afgreensning pé f.eks.
medarbejdernummer, afdeling mv. Der angives en evt. afgraensning og godkendes, hvorefter de udvalgte
medarbejdere slettes fra langruppen.

> Lenlinjer
Menupunktet anvendes i forbindelse med tilfgjelse af lanlinjer pa den aktuelle langruppe.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer skaermbilledet Lanlinjer, der er stort set identisk med
skaermbilledet Lanlinjer til inddatering af den enkelte medarbejders faste Ignlinjer under Lan/Kartotek/Linjer.
Der er dog en meget vaesentlig forskel pé de to skaermbilleder, nemlig at der aldrig slettes lanlinjer pé en
lengruppe, selvom feltet Slet er markeret. Det er der en god grund til, nemlig at der ikke holdes styr p3,
hvorvidt der er beregnet lgn pa alle medarbejdere knyttet til langruppen. Det er derfor mest hensigtsmeaessigt
ikke at slette de sdkaldte engangslinjer.

Engangslinjer, der kun skal i lznberegningen for en bestemt periode, handteres derfor ved at angive:

- en startdato i feltet Dato
- etinterval pd 1dag i felterne P
- en slutdato - der er den samme som startdatoen - i feltet Slutdato.

Dette betyder, at Ignlinjen kun indgér i lgnberegningen i den periode, hvor startdatoen indgar.

Angives der ingen startdato pa lanlinjen, vil lznlinjen blive medtaget i den farstkommende Ignberegning og
lige indtil lanlinjen slettes eller der f.eks. angives en start- og slutdato samt et interval.

Knyt medarbejder til lengrupper
Der kan knyttes medarbejdere til en lgngrupper ved at placere markaren pa en aktuel lgngruppe under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper og aktivere menupunktet Indsaet. Efter aktivering af menupunktet kan der frit
afgraenses pa f.eks. et interval af medarbejdere.
Denne metode anvendes som oftest i forbindelse med opstart af lgnmodulet.
Er lsnmodulet imidlertid for laengst sat i drift, og der sa anseettes en ny medarbejder, oprettes vedkommende under
Lan/Kartotek, og knyttes til diverse lgngrupper ved at aktivere menupunktet Langrupper.
Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt over samtlige oprettede lgngrupper. Den nye
medarbejder knyttes til de relevante Igngrupper ved at:

»  Placere markaren pé den farste relevant langruppe

»  Afmeerke lgngruppen ved at trykke F5
» Angive en evt. start- og eller slutdato og godkende

»  Placere markaren pd den naeste relevante langruppe
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»  Afmeerke lgngruppen med F5
» Osv.

Lenkladden
Laonkladder anvendes primeert i forbindelse med indtastning af variable lgnlinjer sdsom timelgnstimer, overtid, karsel,
diseter mv.

Navngivning af lenkladden

Far en lgnkladde kan anvendes, skal den navngives. Dette foregadr under Lgn/Tilpasning/Kladder, hvor der i feltet
Kladdenavn angives et navn pa den/de lgnkladder, der gnskes oprettet.

Det anbefales at oprette det antal Ignkladder, der er behov for — f.eks. en til indtastning af variable lgnlinjer pa de
timelgnnede medarbejdere og en til funktionaerer. Det er ogsa relevant med flere Ignkladder, safremt der er flere
brugere, der forestar indtastning af variable lgnlinjer.

o

3] Lenkladde (Mavn: Len) = R =
Check
Antal i alt i kladden for akt. medarbejder 0,00
Nasste fejl
Dato T Nummer  Lenart Tehst Antal DKK Sats % DKKBelsb Prl =
+ [EZISY] | O A R Udskriv
Bogfer

Skift kladde
Fraveer
Tekster

Funktioner »

Genveje »

Shutdato Afdeling Basrer Formal Le Konto Modkontao
Lan
Projekt Projektnavn Varenummer Art ProFaktor

B

Indtastning i lenkladden

Lankladderne aktiveres under Lgn/Dagligt. Efter at have aktiveret menupunktet fremkommer en oversigt over alle
oprettede Ignkladder. Den relevante lankladde veelges, hvorefter indtastningen kan begynde.

Lankladden bestar af mange felter, hvoraf fglgende som minimum skal udfyldes:

Dato

Feltet seettes som standard til systemdatoen, men kan til enhver tid aendres. Der ggres i den forbindelse opmaerksom
pa, at lanlinjen kun medtages i en lgnberegning, s&fremt datoen ligger inden for eller forud for lgnperioden. Har
lznlinjen en dato, der ligger efter den aktuelle lgnperiode, medtages denne farst i den efterfglgende lanperiode.

Type

| feltet angives, om lagnlinjen vedrgrer en lgngruppe eller en medarbejder.

Nummer

| feltet angives nummeret pé lengruppen/medarbejderen. Der fremkommer en oversigt over langrupper/medarbejdere
med Alt-H eller klik p& Pilen i feltet.

Lanart

| feltet angives nummeret pa lgnarten. Der fremkommer en oversigt over brugbare Ignarter med Alt-H eller klik pa Pilen
i feltet.

Antal, Sats, Belgb

| 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.).
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Disse oplysninger skal som minimum veere angivet, far kladden kan "bogfares” og linjerne overfares til medarbejderne
og/eller langrupperne.

Lenkladdens 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
lznlinjerne slettes efter opdatering af lgnberegningen), vil det sjeeldent veere relevant at udfylde disse felter.

Slutdato

Feltet haenger sammen med felterne P(r.) og anvendes derfor sjeeldent i forbindelse med Ignlinjer inddateret via
lznkladden.

Afdeling, baere og formal

Feltet udfyldes automatisk med en evt. afdelingskode angivet pa medarbejderen, men kan til enhver tid sendres eller
slettes. Oplysningen om afdeling overfgres til Finans ved bogfgring af lennen og kan efterfalgende anvendes til
afgraensning ved udskrift af f.eks. balancer.

Le(nkarsel)

Feltet seettes automatisk til Len, hvilket medfarer, at Ignlinjen vil blive medtaget i lenkarslen Lan, der svarer til den
almindelige lznkarsel. Feltet kan dog frit eendres til en anden lgnkgrsel.

Konto/Modkonto

Felterne anvendes til kontering af den aktuelle lanlinje, sdfremt der gnskes en anden kontering end
standardkonteringen pé lgnarten under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Finans.

Projekt

| feltet angives et evt. projektnummer, hvis lgnomkostning tillige @nskes omkostningsfart pé projekt. Der fremkommer
en oversigt over projekter med Alt-H eller klik pa Pilen i feltet.

Projektnavn

Af feltet fremgdr 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 lsnomkostning til Projekt. Safremt der er angivet et projektnummer i feltet Projekt,
skal dette felt som minimum vaere 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 lanarten under Lan/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 overfarsel af de reelle omkostninger og ikke
kun de direkte lgnomkostninger 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 pé lznsedlen.

Antal i alt i kladden for akt. Medarbejder

Feltet teeller sammen hvor meget den medarbejder man stér pa i kladden, har total i feltet antal. Dette bruges til at
kontroller at man har tastet fx 74 timer i alt pa den enkelte medarbejder, hvis vedkommende er 14. dags lgnnede.
Check af lenkladden

Lankladden tjekkes ved at aktivere menupunktet Check, og der foretages et tiek 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 farste fejl. Fejlen korrigeres, hvorefter menupunktet Naeste fejl pa ny aktiveres, og markaren flyttes til
den naeste fejl.

En forklarende tekst til den enkelte fejl vises med en rad baggrund nederst i skeermbilledet.
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Udskrift af lenkladdelisten

Lankladden omfatter en oversigt over de registrerede Ignlinjer i lankladden og udskrives ved at aktivere menupunktet
Udskriv. Herved promptes der for, om evt. notater knyttet til Ianlinjerne gnskes udskrevet, samt om evt. kontering i
felterne Konto og Modkonto pa Ignlinjerne gnskes udskrevet.

Evt. fejltekster i forbindelse med fejlbehaeftede lanlinjer i Iankladden udskrives ligeledes pa lgnkladden.

Der gares opmaerksom pa, at der selvfalgelig kan genereres subtotaler pa felterne Antal og Belgb.

Bogfering af lenkladden
Begrebet bogfering er en smule misvisende i forbindelse med lgnkladden, eftersom der ikke sker en bogfaring i Finans
— der sker kun en fordeling af lgnkladdens lgnlinjer pd de lengrupper og medarbejdere, der er registreret linjer pa.
Selve bogfgringen i Finans foregar farst, nar lgnberegningen opdateres.
Far bogfgringen af Ignkladden anbefales det at ggre felgende:

»  Checke Ignkladden for evt. fejl

> Udskrive lgnkladden

Selve bogfgringen af lgnkladden foregér ved at aktivere menupunktet Bogfer. Efter aktivering af menupunktet
promptes der for, om lgnkladden er udskrevet. Hvis der svares Nej, er det med andre ord muligt at afbryde
bogfaringen, udskrive lankladden og genoptage bogfaringen ved pa ny at aktivere menupunktet Bogfar.

Séfremt Ignkladden er udskrevet eller ikke @nskes udskrevet, markeres feltet Er lgnkladden udskrevet, og der godkendes
med OK.

Som tidligere skrevet sker der ikke en bogfering i Finans ved bogfgring af lgnkladden, men derimod en fordeling af
lgnlinjerne pa de medarbejdere og/eller langrupper, der er registreret lgnlinjer pd. Det er derfor muligt at foretage en
aendring af Ignlinjerne efter bogferingen af lgnkladden, séfremt Ignlinjerne skulle veere fejlbehaeftede. Lanlinjer pé
medarbejdere sendres under Lgn/Kartotek/Linjer og lanlinjer pa lengrupper sendres under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper/Lanlinjer.

Fraveersregistrering i lonkladden

Fraveersregistreringer anvendes udelukkende i forbindelse med indberetning af fraveersstatistik til Dansk
Arbejdsgiverforening, men kan selvfglgelig ogsa bruges i virksomheden.

Under indtastning af lanlinjer i lankladden under Lan/Dagligt kan der samtidig registreres en fraveerskode pé de enkelte
lznlinjer. Dette gares ved at aktivere menupunktet Fraveer. Oplysninger om dato og antal timer overfgres til
fraveersregistreringen, men kan frit aendres. Samtidig med aktivering af menupunktet Fraveer vises der automatisk en
oversigt over de oprettede fraveerstyper. Den gnskede fravaerstype stemples pa posten med Enter eller ved at klikke pé
fraveerstypen med musen.

Der ggres opmeerksom pa, at der automatisk oprettes en fravaersregistrering pa den enkelte Ignlinje, hver gang
menupunktet Fravaer aktiveres. Det betyder 0gsa, at der oprettes flere fraveersregistreringer pa en lgnlinje, safremt
menupunktet Fravaer aktiveres flere gange pd samme Ignlinje 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 fraveer under DA/DS
Statistik.

En oversigt over fraveersregistreringer pa den enkelte medarbejder kan hentes frem under
Lan/Kartotek/Forespgrgsel/Fraveer, hvor det ligeledes er muligt at oprette yderligere fravaersregistreringer. Endvidere
kan der udskrives en liste over fraveersregistreringerne under Lgn/Rapporter/Fravaer.

Fraveerstyperne oprettes og vedligeholdes under Lan/Tilpasning/DA/DS Statistik/Fravaerstyper.

Tekster i lonkladden
Under indtastning i lgnkladden hentes teksten i feltet Tekst pa den enkelte lgnlinje automatisk fra lgnarten i feltet
Lonart.
@nskes teksten eendret, gares dette pa en af falgende made:
» aendring af teksten direkte i lgnkladden

» permanent aendring af Ignartens navn
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» anvendelse af tekster

/ndring af teksten direkte i lgnkladden
Feltet Tekst er &bent for indtastning, og teksten pa den aktuelle Ignlinje kan derfor til enhver tid eendres ved blot at
overskrive teksten med en ny tekst.

Permanent aendring af Ignarten navn

@nskes der en permanent eendring af lanartens navn, foretages aendringen under
Lan/Tilpasning/Beregning/Opsaetning ved at overskrive teksten i feltet Navn.

Er der allerede indtastet lanlinjer i lgnkladden under Lan/Dagligt, og teksten gnskes zendret 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 Lan/Tilpasning/Tekster. | den forbindelse angives der et nummer
i feltet Nummer og selve teksten i feltet Tekst. Der gares opmaerksom pa, at numrene 1-99 er reserveret til Microsoft,
hvorfor nummeret skal veere hgjere end 99.

Ved indtastning af Ignlinjer i Ignkladden indtastes nummeret pa den gnskede tekst i feltet Tekst, og ved skift til naeste
felt eller naeste Ignlinje sendres teksten i feltet Tekst automatisk til teksten knyttet til det angivne nummer.

Gem kladde

Ved hjeelp af funktionen Gem kladde er det muligt at gemme lgnkladden. Der skal indtastes et navn pa kladden hvortil
linjerne @nskes gemt. Angives der et kladdenavn der ikke eksisterer, promptes der for om en ny kladde med det
angivne navn gnskes oprettet. Efterfglgende kan den nye kladde veelges under Lan/Dagligt/Indtast kladde.

Bemaerk at kladden gemmes som en "stdende 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 Ignlinjer fra en anden Ignkladde ind i den aktuelle
lznkladde.

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.

Indsaet dato

Ved hjeelp af funktionen Indseet dato er det muligt at eendre datoen pa Ignlinjerne i lankladden til en given dato.
Efterberegn totaler

Denne funktion efterberegner totaler pa den medarbejder, der er markeret i kladden. Derved opdateres feltet Timer i
kladden for akt. medarbejder gverst i Ignkladden, med det samlede antal timer indtastet i kladden for den valgte
medarbejder

Kopieringsfunktion i lenkladden
Ud over den almindelige kopieringsfunktion i C5, hvor indholdet i det enkelte felt kan saettes 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 ger det muligt at fa kopieret indholdet i felgende felter:

» Dato

Nummer
Lanart
Tekst
Antal
Sats
Belgb

Projekt

vV V VYV V V VYV VYV V

Varenummer
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> Art
» ProFaktor

Kopieringen af indholdet i ovenstdende felter aktiveres ved at markere det lille felt ud for de ovenstéende felter.

Ved indtastning i lankladden 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 fiernes.

Import / Eksport
Under knappen Funktioner er det muligt at importere og udlaese posteringer til/fra lgnkladden.

Lonkladden er last

Sker der stramsvigt eller anden systemfejl under indtastning i lankladden, vil den aktuelle Ignkladde veere 13st ved
genopstart af Microsoft Dynamics C5.

Fiernelse af 1&s lases ved under Len/Tilpasning/Kladder at fierne markeringen i feltet | ud for det aktuelle kladdenavn.
Navnet pd personen, der laser Ignkladden, fremgér af feltet Af.

Efterfalgende kan Ignkladden pé ny aktiveres under Lan/Dagligt.

Der ggres opmeerksom pd, at brugeren, der I&ste kladden, ogsé skal veere den bruger, der fierner lasen.

Lonlinjer

Lanlinjer kan angives enten direkte pé& den enkelte medarbejder eller pé en lengruppe, hvortil den aktuelle
medarbejder knyttes. Hvorvidt en Ignlinje skal angives direkte p& medarbejderen eller pa en lgngruppe, afhaenger af
lgnarten. Er der f.eks. tale om lgnart 1101, Manedslgn 1, angives Ignarten som en lanlinje direkte pd medarbejderen,
eftersom manedslgnnen som oftest varierer fra medarbejder til medarbejder. Er der derimod tale om Ignart 9003,
Overfart til konto, s& er den allerede angivet som en lagnlinje pé langruppen Overfgrsel, Overfart til konto eftersom
denne Ignart anvendes pé de fleste medarbejdere, og det derfor er lettere at knytte medarbejderne til en lgngruppe.
Det samme ger sig geeldende i forbindelse med Ignart 5201, Beregnet ferietillaeg, der er angivet som en lgnlinje pé
lengruppen Ferietill, eftersom der formodentlig skal beregnes ferietilleeg pa flere medarbejdere.

Lenlinjeskeermbilledet

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 Ignlinjer,
der maske farst skal anvendes pé et senere tidspunkt. Er der ikke angivet en dato i feltet, vil Ignlinjen automatisk indga i
alle lznberegninger.

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 pé 1dag i felterne P

- en slutdato i feltet Slutdato

Arsagen til at disse oplysninger skal angives er, at der ikke sker en sletning af engangslinjerne, nér de er angivet som
lgnlinjer pa en lzngruppe.

Lanart

| feltet angives nummeret pé den aktuelle lanart. En oversigt over lgnarter kan hentes frem med Alt+H eller ved at
klikke med musen pé pilen i feltet.

Tekst

| feltet vises navnet péa lgnarten angivet i feltet Lanart.

Navnet kan dog frit aendres, og safremt der pa den pageeldende Iznseddel under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lansedler
ikke er svaret Ja til summering af lanlinjer med samme nummer og sats, vil denne tekst blive udskrevet pa linjen pa
lznsedlen.
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Antal
| feltet angives et antal, f.eks. timer, kilometer mv. Som eksempler pa lanarter, hvor der angives et antal, kan naevnes
lznart 1201, Timelgn 1, Iznart 1331, Overtidstilleeg 1. Og 2. Time samt Ignart 41071, Karsel.

Feltet kan veere 18st for indtastning. Dette er f.eks. tilfeeldet med Ignart 1101, M&nedslen 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 ldsning af feltet antallet af tastetryk ved inddatering af Ignlinjer, eftersom laste felter springes
over. Feltet kan dog frit dbnes ved at markere feltet A(antal) pd den aktuelle Ignart under
Lan/Tilpasning/Beregning/Opsaetning.

Sats

| feltet angives en evt. sats, der gnskes ganget med et antal angivet i feltet Antal. Satsen kan imidlertid ogsé automatisk
blive foreslaet, séfremt der enten er angivet en sats pa Ignarten, lgngruppen eller medarbejderen, eller der pa Ignarten
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 Ignlinje. Som eksempler pa Ignarter, hvor der
angives/automatisk hentes en sats, kan nzaevnes Ignart 12071, Timelgn 1, Iznart 1801, Sygedagpenge samt Ignart 1810,
1.82. Ledighedsdag, hele dage.

Feltet kan ligesom feltet Antal veere Iast for indtastning. Dette er f.eks. tilfeeldet med Ignart 4101, Karsel, hvor der i
forbindelse med Ignkarslen foregér en beregning for at finde ud af, om der skal ydes karselsgodtgarelse efter den hgje
eller lave sats. Antal kilometer overfares herefter til lanart 4111, Karsel u/20000 og/eller lanart 4112, Karsel 0/20000, hvor
der er angivet en sats.

Feltet Sats kan frit dbnes ved at markere feltet S(ats) p& den aktuelle lgnart under
Len/Tilpasning/Beregning/Opsaetning.

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. tilfeeldet pa lgnart 2401,
Arbejdsmarkedspension 1.

Belgb

| feltet angives et belgb. Det kunne f.eks. vaere medarbejderens manedslgn pé lanart 1101, Ménedslgn 1 eller kontingent
pa lgnart 4511, Fagforening.

Feltet kan ligesom felterne Antal og Sats veere last for indtastning. Dette er f.eks. tilfeeldet med Ignart 1331,
Overtidstilleeg 1. Og 2. Time, hvor der som oftest vil veaere tale om et antal timer ganget med en sats. Feltet kan dog frit
abnes for indtastning ved at markere feltet B(elgb) p& den aktuelle Iznart under Lan/Tilpasning/Beregning/Opsaetning.
P

| felterne angives et evt. interval for gentagelse af Ignlinjen. | det farste felt angives et antal og i det andet felt angives
en enhed (Dage eller Maneder).

Felterne kan derfor med fordel anvendes pé lanlinjer, der gnskes udlgst med et fast tidsinterval. Dette er f.eks. tilfaeldet
med Ignart 5291, Udbetaling af ferietillaeg, idet udbetalingen foregar pr. den samme dato hvert ar. Datoen angives
derfor i feltet Dato sammen med et Interval pé 12 maneder.

Feltet anvendes ogsa i forbindelse med engangslinjer pé lengrupper. Hermed menes lgnlinjer, der kun skal udlgses i en
bestemt lgnperiode. Arsagen er, at der ikke sker en sletning af engangslinjer pé langrupper — 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 Ignlinjens gyldighed, og skal i @vrigt udfyldes s&fremt der er tale om en sdkaldt
engangslinje. For yderligere oplysninger se feltet Slet.

Slet

Feltet er markeret, sdfremt der er tale om en sdkaldt engangslinje pd en medarbejder, der skal indga i en bestemt
lenberegning og derefter slettes. Dette er f.eks. tilfeeldet med Ignlinjer med Ignart 1207, Timelgn 1, idet antallet af timer
som oftest varierer fra Ignperiode til lgnperiode.

Er der derimod tale om en sdkaldt engangslinje pé en langruppe, er situationen en anden, eftersom engangslinjer pa
lzngrupper ikke slettes efter opdatering af lanberegningen, hvor Ignlinjen indgér. Det er der en god grund til, eftersom
der ikke holdes styr pd, hvorvidt der er beregnet lgn pa alle medarbejdere knyttet til langruppen.

For at undgé at en engangslinje pa en lgngruppe ikke udlgses ved hver eneste Ignberegning, angives der felgende
oplysninger pa lanlinjen:
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- en startdato i feltet Dato
- et interval pa 1dag i felterne P
- en slutdato — der er den samme som startdatoen — i feltet Slutdato.

Lanlinjen vil ganske vist ikke blive slettet men til gengeeld kun udlgst i forbindelse med den gnskede lgnperiode.

P& alle lanlinjer, der er inddateret via lankladden under Lan/Dagligt, og ved "bogfering” af lgnkladden overfares til
lznlinjerne pa de forskellige medarbejdere og/eller langrupper, er feltet markeret, eftersom disse lgnlinjer betragtes
som engangslinjer, der skal indgé i en bestemt lgnberegning og derefter slettes.

Afdeling

| feltet angives en evt. afdeling, der @nskes stemplet pa lgnartsposten i forbindelse med opdateringen af
lgnberegningen, samt pé en evt. postering i Finans. Feltet udfyldes automatisk, safremt der er angivet en afdeling i feltet
Afdeling p& medarbejderen under Lan/Kartotek. Indholdet i feltet kan dog til enhver tid sendres eller slettes.

Lenkersel

| feltet vises navnet pa lankarslen, hvor Ignlinjen vil indgd. Som standard stdr feltet til Lan, eftersom 99 % af alle Ignlinjer
skal indgé i den almindelige lanberegning.

Konto

| feltet angives en evt. konto, der gnskes anvendt i forbindelse med bogfering af lznberegningen, hvor lgnlinjen indgar.
En evt. angivet konto vil overstyre konteringen angivet pa lgnarten under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Finans.
Modkonto

| feltet angives en evt. modkonto, der @nskes anvendt i forbindelse med bogfering af lgnberegningen i Finans, hvor
lznlinjen indgar. En evt. angivet modkonto vil overstyre konteringen angivet pa Ignarten under
Len/Tilpasning/Opsaetning/Finans.

Udb.type

Nar der tastes en Ignart i lgnlinjen til udbetaling af feriepenge, skal der angives en udbetalings arsag. C5 vil selv foresla
den udbetalings type der er opsat pé lgnarten, men det kan ske at udbetalings drsagen er en anden, sa skal den rettes
til. Dette kan skyldes dgdsfald, udbetaling ved feriehindring mf.

Farste feriedag

Der skal angives en farste feriedag, nér der udbetales feriepenge. Tastes der ikke noget i dette felt, vil C5 tage farste
dag i lankarslen som ferste feriedag. Sa det er vigtigt at taste den korrekte dato her.

Lgnartens navn

| feltet vises navnet pé lgnarten angivet i feltet Lanart. Navnet eendres ikke, selvom navnet sendres i feltet Tekst.

Notat

| feltet angives et evt. notat, der gnskes udskrevet pé lgnsedlen under linjens tekst.

Menupunkter til medarbejderens lonlinjer
Til skaermbilledet Lanlinjer under Lan/Kartotek/Linjer er der knyttet falgende menupunkter:
> Udskriv
Menupunktet anvendes til at udskrive en oversigt over Ignlinjer med tilknytning til den pageeldende
medarbejder — bade de lanlinjer der er angivet direkte p&d medarbejderen, og de Ignlinjer der er angivet pa
lgngrupper, som medarbejderen er knyttet til.

Oversigten kan med fordel anvendes til fejlsagning, sadfremt der ved lanberegning pa medarbejderen meldes
om lgnlinjer, der ligger dobbelt. Hermed menes ikke Ignlinjer med lgnart 1201, Timelan 1, Iznart 1107,
Manedslgn 1 mv., men derimod Ignlinjer med et sekvensnummer som f.eks. lgnart 2407,
Arbejdsmarkedspension 1, der forudseetter en beregning af pensionsgrundlaget far pensionsbidraget kan
beregnes. Er Ignarten bdde angivet som en lgnlinje p& medarbejderen og pa en lgngruppe, hvortil
medarbejderen er knyttet, aforydes lgnberegningen med en fejl.

»  Simulering
Menupunktet anvendes til at foretage en praveberegning af den aktuelle medarbejders kommende Ign.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for fglgende oplysninger:
Lontermin
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| feltet vises opgarelsesdatoen for den fgrstkommende lgnberegning automatisk. Datoen kan frit sendres til en
senere dato.

Udskriv beregning
| feltet angives det, hvorvidt resultatet af praveberegningen @nskes udskrevet. Der kan frit vaelges 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 ger man kun en gang ©)

Der godkendes, hvorefter simuleringen foretages og der kvitteres med en Ignseddel. At der kun er tale om en
simulering fremgar af lgnsedlen, idet der star Lanseddel (Simulering) pa Iznsedlen.

Der ggres endvidere opmeerksom p4, at en simuleret Ignberegning ikke kan opdateres, sa der er kun tale om
en prgveberegning.

> Lenkersel

Menupunktet anvendes til at lave en lgnsimulering i skeermbilledet for Iznkarsel, s& bogferingsbilag, mv. kan
udskrives. Der kan laves simulering pa alle typer lgnkarsler i dette menu punkt, og @nskes det, kan
lgnberegningen opdateres, hvis dette gnskes.

Sletning af en eller flere lankarsler hvor lgnlinjerne sa bliver lagt tilbage pa medarbejder/Linjer

For at benytte denne funktion skal der vaere flueben ud for parameteren Arkiver “slet” Ignlinjer ved bogfaring. Dette
gares under Lan/Tilpasning/Parameter. Lankarsler der er opdateret far markering af denne parameter vil ikke fa
lgnlinjer retur p& medarbejderens linjer ved sletning.

Menupunkter til lengruppens lonlinjer
Til skaermbilledet Lanlinjer under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper/Lanlinjer er der knyttet falgende
menupunkter:
> Udskriv
Menupunktet anvendes til at udskrive en oversigt over Ignlinjer med tilknytning til en eller flere medarbejdere
— bade de Ignlinjer der er angivet direkte p& medarbejderen, og de Ignlinjer der er angivet pa langrupper,
som medarbejderen er knyttet til.

»  Simulering
Der kan ikke foretages en simulering af en lgnberegning for en langruppe, hvorfor menupunktet ikke kan
aktiveres.

Lensedler
Lanmodulet omfatter som standard falgende Ignseddelopsaetninger:
Funktionaer

Timelgnnet

Direkter

vV V VY V

Ferie/S&H
> Fratreedelse

Alle disse lgnseddelopsaetninger indgar i kommafilen c5pay.kom sammen med Ignarter, teelleveerker, satskoder,
perioder mv., der indleeses under Lan/Tilpasning/Beregning/Import og efterfglgende er tilgeengelige for sendring og
vedligeholdelse under Lagn/Tilpasning/Opsaetning/Lansedler.

Oprettelse af ekstra lonsedler
Der kan frit oprettes ekstra lgnsedler efter behov. Dette gares ved farst at aktivere menupunktet Lansedler for at fa
navngivet den ny Ignseddel.
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Herefter skiftes der til den nye lgnseddel ved at aktivere menupunktet Skift.

Lonarter og teellevaerker, der gnskes udskrevet pa Ignsedlen, kan manuelt inddateres i den gverste blok. Det letteste er
imidlertid at kopiere oplysningerne om lgnarter og teelleveerker fra en eksisterende Ignseddel, og efterfglgende
foretage en tilpasning af disse. Kopieringen foregar ved at aktivere menupunktet Kopier og angive navnet pa lgnsedlen,
hvorfra oplysningerne gnskes kopieret fra.

Tilfajelse af nye linjer pd lonsedlerne
| forbindelse med oprettelse af f.eks. nye lgnarter, der gnskes udskrevet pa lgnsedlen, skal der foretages en tilpasning af
den eller de relevante Ignsedler.
Tilpasningen foregar pé falgende méade:
1. Ga til Lan/Tilpasning/Opseetning/Lansedler.

2. Aktiver menupunktet Skift og skift til den gnskede Ignseddel.
3. Placer markgren pa linjen, der @nskes udskrevet efter den nye linje

4. Opret en ny linje med F2 og angiv fglgende oplysninger:

Type
| feltet vaelges der mellem Tekst, Teelleveerk eller Lanart.

Nummer
| feltet angives nummeret pé lgnarten eller teelleveerket — afhaengig af typen angivet i feltet Type.

Navn
| feltet vises navnet pa lenarten eller teelleveerket. Navnet kan imidlertid frit eendres til en anden tekst, der vil
overstyre navnet pa lgnarten eller teellevaerket ved udskrift af lansedlen.

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.

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 vaelges mellem fglgende:

"Blank”
Antal
Sats
Belgb
-Antal
-Sats
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-Belgb
(Enkeltstreg)
(Dobbeltstreq)

Belgb
| feltet angives det hvilken oplysning, der evt. gnskes udskrevet i feltet Belgb pa lansedlen.

Der kan vaelges mellem fglgende:

"Blank”

Antal

Sats

Belgb

-Antal

-Sats

-Belgb
(Enkeltstreq)
(Dobbeltstreg)

S(um)
Feltet markeres s&fremt lgnarter med samme Ignartsnummer og sats gnskes summeret og udskrevet som en
linje pa Iznsedlen.

Der gares opmaerksom p4, at der ikke sker en summering af lanlinjer med notater. Er der f.eks. fem lgnlinjer
med samme Ignartsnummer og sats p& en medarbejder, men der er notater pa de to lanlinjer, vil de fem
lgnlinjer blive summeret og udskrevet som tre linjer pa lgnsedlen (2 med notater og 1 summeret linje).

N(ul)
Feltet markeres safremt linjen @nskes udskrevet pa trods af veerdien i felterne Antal, Sats og Belgb er nul.

5. Safremt den samme tilpasning af Ignsedlen gnskes foretaget pa andre Ignsedler, skiftes der til disse ved at
aktivere menupunktet Skift og udfare punkt 3 og 4.

Anvendelse af lensedlerne
Lansedlerne anvendes i falgende tilfaelde:
> Funktionger/Timelgnnet/Direktar
Lagnsedlerne anvendes i forbindelse med henholdsvis funktionzerer, timelgnnede og direktarer, hvor der
gnskes en mulighed for forskellige bundlinjer afhaengig af medarbejdergruppen. F.eks. er det sjseldent relevant
med en saldo for rest S/H-penge pa en funktionaer, ligesom en ferietillaegssaldo er irrelevant i forbindelse med
en timelgnnet medarbejder.

> Ferie/S&H
Denne Ignseddel anvendes i forbindelse med lgnkarslen Afr.ferie, som er en speciel lgnkarsel, der kares pr.
31/12. Lankarslen 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 overfares og udbetales sammen
med feriepengene det falgende feriear.

>  Fratraedelse
Lagnsedlen Fratraedelse anvendes i forbindelse med Ignkarslen Fratreedelse, der kares for beskatning af
feriepengene ved fratreedelse af en funktionaer.

Opscetning 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/Opsaetning/Lansedler.

Selve bundlinjerne opseettes i den nederste blok, der bestar af falgende felter:

129

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




Linjenr.
| feltet angives nummeret pa linjen, hvor den pagaeldende oplysning @nskes udskrevet.

Antallet af linjer afhaenger af veerdien angivet udfor parameteren Antal bundlinjer péa lgnsedlen under
Lan/Tilpasning/Parametre.

Start

| feltet angives startpositionen pa linjen for udskrift af den pégeeldende oplysning.

Slut
| feltet angives slutpositionen pa linjen for udskrift af den padgeeldende oplysning.

Der gares i den forbindelse opmeerksom pd, at — séfremt der bade anskes en tekst og en saldo — skrives teksten fra
venstre og saldoen fra hgjre.

SumType
| feltet veelges der mellem:

- Periode — periode saldo (dvs. den i lgnperioden beregnede vaerdi)

- Sum -Opg.dato 4r til dato saldo ud fra opggrelsesdatoen

- Periode — formateret — periode saldo formateret (anvendes pa Ignsedlen Fratraedelse)
-Sum-Disp.dato ar til dato saldo ud fra disponible dato.

Teellevaerk
| feltet angives nummeret pa teellevaerket, der @nskes udskrevet en saldo pa.

Beskrivelse
Feltet udfyldes automatisk med navnet pa teelleveerket, 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 tidskreevende opgave, kan bundlinjerne opsat pa en lgnseddel med
fordel kopieres til en anden Ignseddel og tilrettes.
Kopieringen foregar pé falgende made:
1. Aktiver menupunktet Skift og skift til lansedlen, hvortil bundlinjerne kopieret.

2. Aktiver menupunktet Kopier bundlinjer
3. Der promptes herefter for navnet pa lgnsedlen, hvorfra bundlinjerne anskes kopieret.
4. Der godkendes, hvorefter bundlinjerne kopieres
5. Efter kopieringen foretages der en evt. tilpasning af bundlinjerne.
Bundlinjer pa lgnsedlen Fratreedelse
Der er til fratreedelse af en funktionaer oprettet en speciel lgnseddel, Fratraedelse. Via

Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lansedler kan der sdledes tilfgjes bundlinjer for de tre opsparingséar, der kan komme pa tale
i forbindelse med en funktionaer. Det anbefales derfor, at bundlinjerne saettes op som falger:

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
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2 1 23 Periode Rest feriedage
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 pa
lgnseddel under Lan/Tilpasning/Parametre, eftersom antallet af bundlinjer styres ved hjeelp af denne parameter.

Udskrift af lensedler
Selve Ignsedlen udskrives under Lan/Periodisk/Lgnberegning/Lanseddel. Lansedlen kan farst udskrives efter at lannen
er beregnet og far lanberegningen opdateres.
Er der af en eller anden grund ikke blevet udskrevet lansedler og lanberegningen er opdateret, er der 1 eller maske 2
mader at fa udskrevet en kopi af Ignsedlerne pa:
» Under Lan/Kartotek/Forespgrgsel/Journal/Lenseddel kan der udskrives en lgnseddel for en medarbejder ad
gangen.

Der gares opmaerksom pa, at der pa lgnsedlen star Lanseddel kopi.

»  Erlgnberegningen gemt som en fil ved hjeelp af menupunktet Gem under Lan/Periodisk/Lanberegning kan
filen indlaeses ved hjeelp af menupunktet Hent under Lgn/Periodisk/Lanberegning.

For yderligere oplysninger om Gem og Hent henvises der til afsnittet Lanberegning.

Udskrivning af lensedler i forskellige sprog

| Lankartoteket under Len/Kartotek/Medarbejdere er der tilfgjet et felt ved navn Sprog (hvis feltet ikke er
vist pa standard formen, indsaettes dette med Ctrl+Alt+F6 og F2). Sprogene der kan vaelges i dette felt, er
oprettet under Generelt/Kartotek/Sprog.

Under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lonsedler er der tilfgjet en ny knap ved navn Tekster. Under dette
menupunkt oplyses oversaettelsen af de enkelte tekster, der benyttes pa lgnsedlerne. Husk bade at oversaette
linjerne i kroppen af Ignsedlen men ogsa bundlinjerne skal overseettes, hvis man gnsker at udskrive lgnsedler pa
et andet sprog end Dansk.

Nar Ignsedlerne udskrives, er det feltet Sprog pa den enkelte medarbejder, der bestemmer i hvilket sprog,
Iznsedlen til den enkelte medarbejder udskrives.
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Udskrift af lensedler via e-Boks
Lensedler kan afsendes via e-Boks til udvalgte medarbejdere.

Fa digitale lgnsedler

Lensedler er et oplagt sted at digitalisere virksomheds post og dermed spare ressourcer pa distribution. e-Boks
kan anvendes pa tveers af lgnsystemer, og man kan vaelge, om det skal vaere obligatorisk eller valgfrit for
medarbejderne at fa lgnsedlen i e-Boks. De fleste virksomheder veelger 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 Ignsedlen. | princippet er
der ingen graenser for, hvad der kan sendes - eksempelvis information om virksomhedens foreninger, forklaring
af lansedlen, 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 engangsbelab til e-Boks, samt et lille belgb pr. lgnseddel virksomheden sender.

| Lenkartoteket under Len/Kartotek/Medarbejdere er der pa fanen Lenopl et felt e-Boks. Dette felt
markeres med et flueben, pd de medarbejdere, der gnsker at modtage Ignsedler via e-Boks.

Under Generelt/Kartotek/Dokumentstyring/Dokumenttyper oprettes e-Boks med navn Lgnsedler til
eBoks.

ol
G
&

3 Dokumenttyper (Type: eBoks)

Type Non :
v T Lensedler til eBoks | a

Fil i il | =

DebRyldeer Debitor nylckerbrev ]

Ord Tilbud Salgstilbud L]

OrdFaktura Salgsfaktura ] Endr

IndFaktura Indkgbsfaktura E Andnng

Pro Tilbud Projeldtilbud ] -

Pro Faktura Projekdfaktura ] bvlilion, )

Mylntemet My intemetkontakd ]

Brev Brev med skabelon ] Skabeloner

BrevZ Brev uden skabelon ] = -

Brevflet Brevfletning ]

CrdFalge Salgsfelaeseddsl ]

OrdBekrasft Ordrebekrasftelse E |

IndForesp Indkebsforespargsel F | G

IndReloy Indlcegbsrelvisition L]

Under Generelt/Kartotek/Dokumentstyring/Rapporter oprettes Payslip med Dokumenttype e-Boks.
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:_§] Opseaetning af rapporter (Filnavn, sti, skabelon) EI@

Rapport Dokumerntty N - = [ Filnawn ]
3P O (e |
[ Genveje b]

Lensedlerne sendes til e-Boks i forbindelse med lgnberegningen, ved at veelge knappen Lenseddel via e-
Boks Under Len/Periodisk/Lanberegning. Beskrivelse er en tekst pa op til 50 tegn, som vil blive den
overskrift der fremgar pa brevet i e-Boks. Det er vigtigt at man vaelger printeren MS Word PDF, da der ellers
ikke vil blive dannet en PDF-fil.

Lensedler dannet til e-Boks, udleeses som PDF-filer, men en fil pr. lanseddel. PDF-filerne gemmes i en
mappe i C5 biblioteket arkivfolderen\[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 méa 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.

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

Kvitteringsfilen angiver, om der er modtaget nogle Ignsedler retur, der ikke har kunnet placeres, samt om
lsnmodtageren 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 s& arbejdsgiverens ansvar, at
foretage fysiske udsendelser, af de Ignsedler, der er naevnt under "Return” i kvitteringsfilen.

Nar lgnberegningen er foretaget, og det er tid til at udskrive lgnsedler, via knappen Lanseddel via e-Boks
dannes der en PDF filer til hver medarbeder, som samles i en mappe under DocMgmt/xxx/EBOKS hvor xxx
star for regnskabets ekstension. Mappen skal zippes inden indsendelse til e-Boks og navngives med et
tildelt materialenummer_jobid .zip Materialenummeret tildeles af PostDanmark, og jobid skal veere entydig,
sd lgnperioden inc. Arstal kan med fordel benyttes. Jobid mé& indeholde op til 100 karakter.

Udskrift af lensedler til e-mail

Det er muligt at udskrive lansedler til e-mail, hvis der er en gyldig mail adresse pd medarbejderens stamoplysninger.
Nar lgnberegningen er gennemfart, skal menupunktet Lenseddel pr. medarbejder veelges, og hvis man seetter et !
(Udrédbstegn) i afgreensnings feltet fra ud for E-mail, vil kun de medarbejder hvor der star noget i feltet E-mail f& dannet
en lgnseddel i Word PDF. Skriv til E-mail og Bruger-printer MS Word PDF. Laes mere under udskrift af lgnsedler via
Word, for tilretning af layout.
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X Udskriftsmuligheder IE'
Skiv ti: EnA L

Annuller
Bruger-printer: | MS Ward PDF

Farametrs
Fra side: Format
Til side: 5339 -
foprer Opsaetning

Udskrift af lensedler via Word

For at kunne udskrive lgnsedler via Word, er der lidt opsaetning der skal veere pa plads. Som standard er der en Word
skabelon i mappen med skabeloner. Den skal tilknyttes dokumenttypen Lgnseddel. Er der ikke en dokumenttype med
dette navn, oprettes den med F2. Dette ggres under Generelt/Kartotek/Dokumentstyring/Dokumenttyper.

Laes mere om Dokumentstyring og Print2Office i dokumentet Factsheet Dokumentstyring og Print2Office som kan
findes i dokumentmappen Documentation i C5 biblioteket.

Benytter man standard skabelonen til Lansedler skal bundlinjerne stér til at starte i 1 og 30.

=

=) Dokumenttyper (Type: Lenseddel) = |

Type Mavn - Handlinger

v o |«
Fi Adiv fil | = Bxport
Telefonliste Telefonliste B
Warer Warer ] Import
DebRycker Debitor nykkeerbrey L] :
OrdTibud Salgstibud 0 &ndring
OrdFaktura Salgsfaktura L] -
indFaktura indkbsfaktura 3 e
PraTilbud Projekttilbud L]
ProFaktura Projekdfaktura ] LS LE
MyIntemet My intemetkontakd L] G o b
Brev Brev med skabelon B =MVElS
Brewv? Brew uden skabelon ]
Brewflet Brewvfletning 1| =
Wareprisliste Vareprisliste Bl
OrdFelge Salgsfalgeseddel |-
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Rapport Dokumenttype M o~ Filnavn
EmpPhonelmage Teleforliste ]+
ePurchRequistion IndRekwv B Dokumentstyring
ImvenBaseDatalmage Varer L] :
InvenSalesPricelistimage Vareprisliste B emai '
X L?diellanceParm Balance » :]] Rapport maerker
e o I e >
Furchlnvoice Indk.gb Profomma B
Saleslnvoice Proforma 1
Salesinvoicelandscape Faktura L]
Simplenvoice SimpelFakdura ]
=
¥
-
I
Standard opscetning mht. lensedlen Funktioncer
Type Nummer Navn Antal Sats Belgb Sum Nul
Lgnart 1101 Méanedslgn 1 Belgb Nej Nej
Lagnart 1102 Ménedslgn 2 Belgb Nej Nej
Lgnart 1103 Manedslgn 3 Belgb Nej Nej
Lgnart 1199 Overarbejde til udbetaling Antal Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 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./3. Ledighedsdag, halve dage Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1810 1./3. Ledighedsdag, hele dage Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1811 Mindstelan Belgb Nej Nej
Lgnart 1901 Udbetaling af ferietillzeg Belgb Nej Nej
Lgnart 1902 Udb. Af ferietilleeg fer 1/5 Belgb Nej Nej
Lanart 1903 Udb. Af ferietillaeg efter 1/5 Belgb Nej Nej
Lgnart 1905 Udbetaling af ferietillzeg Belgb Nej Nej
Lgnart 1906 Udb. Af ferietilleeg fer 1/5 Belgb Nej Nej
Lgnart 1907 Udb. Af ferietillaeg efter 1/5 Belgb Nej Nej
Lgnart 1921 Udb. Af bruttoferiepenge Belgb Nej Nej
Lgnart 1951 Udbetaling fra Fritvalgskonto Belgb Nej Nej
Lgnart 1841 Bestyrelseshonorar Belgb Nej Nej
Lgnart 1845 B-indkomst incl. AM-/SP-bid. Belgb Nej Nej
Lgnart 1846 B-indkomst Belgb Nej Nej
Lognart 1851 Fri bil Belgb Nej Nej
Lgnart 1852 Multimediebeskatning Belgb Nej Nej
Lgnart 1860 Sundhedsforsikring Belgb Nej Nej
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Lgnart 1856 Fri telefon Belgb Nej Nej
Lgnart 1859 Gruppeliv Belgb Nej Nej
Lgnart 1896 Diverse belgb (forskerstud.) Belgb Nej Nej
Lagnart 1894 Jubileeumsgave Belgb Nej Nej
Lagnart 1895 Fratreedelsesgave Belgb Nej Nej
Lognart 1898 Jubileeumsgratiale Belgb Nej Nej
Lagnart 1899 Fratreedelsesgodtgarelse Belgb Nej Nej
Tekst | 0] e Nej Nej
Teellevaerk 1001 Bruttoindkomst Belgb Nej Nej
Lonart 2001 ATP, lznmodtager, Normaltim. -Belgb Nej Nej
Lagnart 2201 Pension 1, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lognart 2202 Pension 2,medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2203 Pension 3, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2211 Danica Pension, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lonart 2212 Tryg Pension, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2213 PFA Pension, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2251 Svensk pension, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2301 Kapitalpension 1, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2302 Kapitalpension 2, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2303 Kapitalpension 3, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2401 Arbejdsmarkedspens. 1, med. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2402 Arbejdsmarkedspens. 2, med. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2403 Arbejdsmarkedspens. 3, med. Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2411 Industriens Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2412 B&A Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2413 HTS Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 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, reg. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2422 Arbejdsmarkedspension 2, reg. Sats -Belgb Nej Nej
Lanart 2423 Arbejdsmarkedspension 3, reg. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2431 Arbejdsmarkedspension 1 barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2432 Arbejdsmarkedspension 2 barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lanart 2433 Arbejdsmarkedspension 3 barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2441 Industriens Pension, me barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2442 B&A Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lanart 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
Lagnart 2446 PFA arb.pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2447 FunktionaerPension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2598 Pension af jubileeumsgrat. -Belgb Nej Nej
Lanart 2599 Pension af fratreedelsesg. -Belgb Nej Nej
Tekst [ | e Nej Nej
Teellevaerk 3001 AM-bidragspligtig indkomst Belgb Nej Nej
Lonart 3101 AM-bidrag Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 311 AM-bidrag tilbagefgrsel Belgb Nej Nej
Lgnart 3112 AM-bidrag ekstra treek -Belgb Nej Nej
Lonart 3151 AM-bidrag af svensk pension Antal Sats -Belgb Nej Nej
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Lgnart 3206 SP-bidrag, lenmodtager -Belgb Nej Nej
Lgnart 3201 A-skattefri fratraedelse -Belgb Nej Nej
Tekst | | e Nej Nej
Teellevaerk 3012 A-skattepligtig indkomst Belgb Nej Nej
Teellevaerk 3301 Skattemeessige fradrag Belgb Nej Nej
Lognart 3002 Fradrag, dagsfradrag Belgb Nej Nej
Lagnart 3001 Indeholdt A-skat Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 3011 A-skat tilbagefarsel Belgb Nej Nej
Lognart 3012 A-skat ekstra traek -Belgb Nej Nej
Lagnart 4111 Karsel u/20000 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 4112 Karsel 0/20000 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lognart 4115 Karsel cykel, knallert mv. Antal Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 4201 Digeter Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4202 Rejsegodtgarelse Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4299 Tillzeg for ophold i udlandet Belgb Nej Nej
Lgnart 4301 Refusion af udlaeg Antal Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 431 Lgnforskud Belgb Nej Nej
Lgnart 4401 Udbet. Feriekort dette feriedr Belgb Nej Nej
Lagnart 4402 Udbet. Feriekort naeste feriedr Belgb Nej Nej
Lagnart 4403 Udbet. Feriekort sidste feriedr Belgb nej Nej
Lanart 4404 Udbet. Feriekort sidste feriedr Belgb Nej Nej
Lgnart 4409 Udb. Feriepenge indev. Ar Belgb Nej Nej
Lagnart 4901 Skattefri fratreed./jubileeum Belgb Nej Nej
Lgnart 4501 Gavekasse -Belgb Nej Nej
Lgnart 4502 Frokost -Belgb Nej Nej
Lagnart 4503 Kunstforening -Belgb Nej Nej
Lognart 4507 Personalekgb -Belgb Nej Nej
Lgnart 4511 Fagforening -Belgb Nej Nej
Lagnart 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 Multimediebeskatning -Belgb Nej Nej
Lgnart 4560 Veerdi af Sundhedsforsikring -Belgb Nej Nej
Lonart 4557 Veerdi af fri telefon Nej Nej
Lgnart 4559 Gruppeliv -Belgb Nej Nej
Lgnart 7302 Bgrnepenge -Belgb Nej Nej
Lognart 7303 Firmalan -Belgb Nej Nej
Lgnart 7304 Firmakgb -Belgb Nej Nej
Lognart 7305 Frivillig aftale -Belgb Nej Nej
Lonart 7901 Overfert fra tidligere Belgb Nej Nej
Lgnart 7902 Overfgrt til senere Belgb Nej Nej
IS Y T T Nej Nej
Teellevaerk 9121 Udbetalt kontant Belgb Nej Nej
Teellevaerk 9122 Udbetalt pa check Belgb Nej Nej
Teellevaerk 9123 Overfart til konto Belgb Nej Nej
Tekst ===== Nej Nej
Tekst Nej Nej
Tekst Nej Nej
Lonart 8001 ATP, arbejdsgiver Belgb Nej Nej
Lgnart 8201 Pension 1, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej

Lon fra A til A

Opdateret december 2015

137

Mg Microsoft Dynamics C5




Lgnart 8202 Pension 2, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8203 Pension 3, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lognart 8211 Danica Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8212 Tryg Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8213 PFA Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lognart 8251 Svensk pension, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8301 Kapitalpension 1, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8302 Kapitalpension 2, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lognart 8303 Kapitalpension 3, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8401 Arbejdsmarkedspens. 1, arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8402 Arbejdsmarkedspens. 2, arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lognart 8403 Arbejdsmarkedspens. 3, arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8411 Industriens Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8412 B&A Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lonart 8413 HTS Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8414 B&T Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 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, reg. Belgb Nej Nej
Lgnart 8422 Arbejdsmarkedspension 2, reg. Belgb Nej Nej
Lagnart 8423 Arbejdsmarkedspension 3, reg. Belgb Nej Nej
Lgnart 8431 Arb.m.pension 1 barsel arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8432 Arb.m.pension 2 barsel arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8433 Arb.m.pension 3 barsel arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8441 Industriens Pen. arb.g. barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8442 B&A Pension, 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 barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8447 FunktionaerPension, arb barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8505 Fri telefon, B-indkomst Belgb Nej Nej
Lonart 8509 PC-ordning, medarb. Andel Belgb Nej Nej
Lgnart 8511 Afgiftsberigtiget aktielgn Belgb Nej Nej
Standard opscetning mht. lensedlen Timelonnet
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
Lognart 1203 Timelgn 3 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1331 Overtidstillzeg 1. og 2. Time Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1332 Overtidstillzeg 3. og 4. Time Antal Sats Belgb Nej Nej
Lognart 1333 Overtidstilleeg 5. time mv. Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1334 Overtidstillzeg kl. 6 til 18 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1335 Overtidstillzeg k. 16 til 6 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lognart 1339 Forskudt frokost Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1351 Smudstilleeg Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1352 Udearbejdstilleeg Antal Sats Belgb Nej Nej
Lognart 1353 Skurtillaeg Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1354 Varmetillaeg Antal Sats Belgb Nej Nej
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Lgnart 1355 Tanktillzeg Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1356 Udkaldstillzeg Antal Sats Belgb Nej Nej
Lognart 1371 Bonus Belgb Nej Nej
Lgnart 1381 Sygelgn Antal Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 1391 Feriefridage Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1392 Feriefridage forrige ar Antal Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 1395 Juleaftensdag Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1801 Sygedagpenge Antal Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 1802 Barns farste sygedag Antal Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 1803 Barsel, dagpenge Antal Sats Belgb Nej Nej
Lognart 1804 Barsel, timelgn Antal Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 1809 1./3. ledighedsdag, halve dage Antal Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 1810 1./3. ledighedsdag, hele dage Antal Sats Belgb Nej Nej
Lonart 1811 Mindstelgn Belgb Nej Nej
Lgnart 1845 B-indkomst incl. AM-/SP-bid Belgb Nej Nej
Lgnart 1846 B-indkomst Belgb Nej Nej
Lgnart 1852 Multimediebeskatning Belgb Nej Nej
Lagnart 1860 Sundhedsforsikring Belgb Nej Nej
Lgnart 1857 Fri telefon Belgb Nej Nej
Lgnart 1859 Gruppeliv Belgb Nej Nej
Lgnart 1896 Diverse belgb (forskerstud.) Belgb Nej Nej
Lagnart 1894 Jubileeumsgave Belgb Nej Nej
Lgnart 1895 Fratreedelsesgave Belgb Nej Nej
Lagnart 1898 Jubileeumsgratiale Belgb Nej Nej
Lgnart 1899 Fratreedelsesgodtgarelse Belgb Nej Nej
Lgnart 1951 Udbetaling fra Fritvalgskonto Belgb Nej Nej
Lgnart 1911 Udbetaling SH-penge Belgb Nej Nej
Lagnart 1912 Treek for negative S/H saldo Belgb Nej Nej
Tekst (] e Nej Nej
Teellevaerk 10071 Bruttoindkomst Belgb Nej Nej
Teellevaerk 2008 ATP-bidrag af lgntimer -Belgb Nej Nej
Teellevaerk 2007 ATP-bidrag af dagpengetimer -Belgb Nej Nej
Lanart 2006 SP-bidrag, Lenmodt. Dagp. -Belgb Nej Nej
Lgnart 2201 Pension 1, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2202 Pension 2, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lanart 2203 Pension 3, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2211 Danica Pension, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2212 Tryg Pension, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2213 PFA Pension, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2251 Svensk pension, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lognart 2301 Kapitalpension 1, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lonart 2302 Kapitalpension 2, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2303 Kapitalpension 3, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lognart 2401 Arbejdsmarkedspens. 1, med. Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2402 Arbejdsmarkedspens. 2, med. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2403 Arbejdsmarkedspens. 3, med. Sats -Belgb Nej Nej
Lognart 2411 Industriens Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 24712 B&A Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2413 HTS Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2414 B&T Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
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Lgnart 2415 PKS Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2416 PFA arb.pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lognart 2417 PensionDanmark Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2421 Arbejdsmarkedspension 1, reg. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2422 Arbejdsmarkedspension 2, reg. Sats -Belgb Nej Nej
Lognart 2423 Arbejdsmarkedspension 3, reg. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2431 Arbejdsmarkedspension 1 barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2432 Arbejdsmarkedspension 2 barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lonart 2433 Arbejdsmarkedspension 3 barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2441 Industriens Pension, me barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lonart 2442 B&A Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2443 HTS Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2444 B&T Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lonart 2445 PKS Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2446 PFA arb.pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2447 FunktionaerPension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2448 PensionDanmark med.Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2598 Pension af jubileeumsgrat. -Belgb Nej Nej
Lagnart 2599 Pension af fratreedelsesg. -Belgb Nej Nej
Tekst (0 e Nej Nej
Teellevaerk 3001 AM-bidragspligtig indkomst Belgb Nej Nej
Lgnart 31071 AM-bidrag Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 3m AM-bidrag tilbagefgrsel Belgb Nej Nej
Lagnart 3112 AM-bidrag ekstra treek -Belgb Nej Nej
Lgnart 3157 AM-bidrag af svensk pension Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 3206 SP-bidrag, Lenmodtager -Belgb Nej Nej
Tekst [ 1 e Nej Nej
Teellevaerk 3012 A-skattepligtig indkomst Belgb Nej Nej
Teellevaerk 3301 Skattemeessige fradrag Belgb Nej Nej
Lgnart 3002 Fradrag, dagsfradrag Belgb Nej Nej
Lgnart 3001 Indeholdt A-skat Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 301 A-skat tilbagefarsel Belgb Nej Nej
Lonart 3012 A-skat ekstra traek -Belgb Nej Nej
Lagnart 4111 Karsel u/20000 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4112 Karsel 0/20000 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4115 Karsel cykel, knallert mv. Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4201 Digeter Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4202 Rejsegodtgarelse Antal Sats Belgb Nej Nej
Lanart 4299 Tilleeg for ophold i udlandet Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4301 Refusion af udlaeg Belgb Nej Nej
Lgnart 431 Lgnforskud Belgb Nej Nej
Lanart 4401 Udbet. Feriekort dette feriear Belgb Nej Nej
Lanart 4402 Udbet. Feriekort naeste feriedr Belgb Nej Nej
Lgnart 4403 Udb. Feriekort sidste feriedr Belgb Nej Nej
Lgnart 4404 Udb. Feriekort sidste feriedr Belgb Nej Nej
Lagnart 4409 Udb. Feriepenge indev. Ar Belgb Nej Nej
Lgnart 4502 Gavekasse -Belgb Nej Nej
Lognart 4502 Frokost -Belgb Nej Nej
Lagnart 4503 Kunstforening -Belgb Nej Nej
Lgnart 4504 Personaleforening -Belgb Nej Nej
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Lgnart 4507 Personalekgb -Belgb Nej Nej
Lgnart 451 Fagforening -Belgb Nej Nej
Lognart 4521 Aconto udbetalt -Belgb Nej Nej
Lagnart 4551 Veerdi af fri bil -Belgb Nej Nej
Lagnart 4552 Bidrag fri bil Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lognart 4556 Veerdi af Multimediebeskatning -Belgb Nej Nej
Lagnart 4560 Veerdi af Sundhedsforsikring -Belgb Nej Nej
Lagnart 4557 Veerdi af fri telefon -belgb Nej Nej
Lgnart 4559 Gruppeliv -Belgb Nej Nej
Lonart 7301 Lagnindeholdelse -Belgb Nej Nej
Lagnart 7321 Lgnindeholdelse -Belgb Nej Nej
Lonart 7302 Bgrnepenge -Belgb Nej Nej
Lgnart 7303 Firmaldn -Belgb Nej Nej
Lagnart 7304 Firmakab -Belgb Nej Nej
Lonart 7305 Frivillig aftale -Belgb Nej Nej
Lgnart 7901 Overfgrt fra tidligere Belgb Nej Nej
Lagnart 7902 Overfart til senere Belgb Nej Nej
Tekst (0 ] e Nej Nej
Teellevaerk 9121 Udbetalt kontant Belgb Nej Nej
Teellevaerk 9122 Udbetalt pa check Belgb Nej Nej
Teellevaerk 9123 Overfgrt til konto Belgb Nej Nej
Tekst ===== Nej Nej
Tekst Nej Nej
Teellevaerk 5161 Afregnede feriepenge Belgb Nej Nej
Teellevaerk 5162 FerieKontoafregn. feriepenge Belgb Nej Nej
Lagnart 5171 AM-bidrag, Feriepenge afr. Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 5172 AM-bidrag, Feriepenge FerieK Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 5185 SP-bidrag, Feriepenge afr. -Belgb Nej Nej
Lonart 5187 SP-bidrag, Feriepenge FerieK. -Belgb Nej Nej
Lgnart 5179 Grundfradrag, feriepengeafr. Belgb Nej Nej
Teellevaerk 5170 Fradrag ferieafregning Belgb Nej Nej
Teelleveerk 3105 Forbrug frikort — FP afregning Belgb Nej Nej
Teellevaerk 3106 Forbrug frikort — FP feriegiro Belgb Nej Nej
Lgnart 5173 A-skat, Feriepenge afregning Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 5174 A-skat, Feriepenge FerieKonto Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 7411 Lgnindeholdelse, FP -Belgb Nej Nej
Lgnart 7322 Lgnindeholdelse FP -Belgb Nej Nej
Tekst | 0 | e Nej Nej
Teellevaerk 5174 Afregnede FP, Netto Belgb Nej Nej
Teellevaerk 5175 FerieKontoafregnede FP, Netto Belgb Nej Nej
Tekst ===== Nej Nej
Tekst Nej Nej
Lgnart 8001 ATP, arbejdsgiver Belgb Nej Nej
Lognart 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
Lognart 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
Lognart 82571 Svensk pension, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8301 Kapitalpension 1, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
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Lgnart 8302 Kapitalpension 2, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8303 Kapitalpension 3, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lognart 8401 Arbejdsmarkedspens. 1, arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8402 Arbejdsmarkedspens. 2, arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8403 Arbejdsmarkedspens. 3, arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lognart 8411 Industriens Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8412 B&A Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8413 HTS Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lognart 8414 B&T Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8415 PKS Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8416 PFA arb.pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lognart 8417 PensionDanmark arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8421 Arbejdsmarkedspension 1, reg. Belgb Nej Nej
Lagnart 8422 Arbejdsmarkedspension 2, reg. Belgb Nej Nej
Lonart 8423 Arbejdsmarkedspension 3, reg. Belgb Nej Nej
Lgnart 8431 Arb.m.pension 1 barsel arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8432 Arb.m.pension 2 barsel arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8433 Arb.m.pension 3 barsel arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8441 Industriens Pen. Arb.g. barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8442 B&A Pension, 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
Lagnart 8445 PKS Pension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8446 PFA arb.pension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8447 FunktionaerPension, arb barsel Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8448 PensionDanmark arb.barsel Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8505 Fri telefon, 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 opscetning mht. lensedlen Direktor

Type Nummer Navn Antal Sats Belgb Sum Nul
Lgnart 1101 M3nedslgn 1 Belgb Nej Nej
Lagnart 1102 Ménedslgn 2 Belgb Nej Nej
Lagnart 1103 Ménedslgn 3 Belgb Nej Nej
Lognart 1199 Overarbejde til udbetaling Antal Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 1371 Bonus Belgb Nej Nej
Lagnart 1391 Feriefridage Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1392 Feriefridage forrige ar Antal Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 1395 Juleaftensdag Antal Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 14071 Provision 1 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lognart 1402 Provision 2 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 1403 Provision 3 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 1701 Ferie uden lan Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1809 1./2. ledighedsdag, halve dage Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1810 1./2. ledighedsdag, hele dage Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 1811 Mindstelan Belgb Nej Nej
Lgnart 1901 Udbetaling af ferietillaeg Belgb Nej Nej
Lagnart 1902 Udb. af ferietilleeg far 1/5 Belgb Nej Nej
Lagnart 1903 Udb. af ferietilleeg efter 1/5 Belgb Nej Nej
Lgnart 1905 Udbetaling af ferietillzeg Belgb Nej Nej
Lagnart 1906 Udb. af ferietilleeg far 1/5 Belgb Nej Nej
Lagnart 1907 Udb. af feretilleg efter 1/5 Belgb Nej Nej
Lgnart 1921 Udb. af bruttoferiepenge Belgb Nej Nej
Lgnart 1841 Bestyrelseshonorar Belgb Nej Nej
Lgnart 1845 B-indkomst incl. AM-/SP-bid. Belgb Nej Nej
Lgnart 1846 B-indkomst Belgb Nej Nej
Lgnart 18571 Fri bil Belgb Nej Nej
Lagnart 1860 Sundhedsforsikring Belgb Nej Nej
Lgnart 1857 Fri telefon Belgb Nej Nej
Lgnart 1859 Gruppeliv Belgb Nej Nej
Lonart 1896 Diverse belgb (forskerstud.) Belgb Nej Nej
Lgnart 1898 Jubileeumsgratiale Belgb Nej Nej
Lgnart 1899 Fratreedelsesgodtgarelse Belgb Nej Nej
Tekst | || e Nej Nej
Teellevaerk 1001 Bruttoindkomst Belgb Nej Nej
Lonart 2001 ATP, lanmodtager, Normaltim. -Belgb Nej Nej
Lgnart 2201 Pension 1, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2202 Pension 2, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lognart 2203 Pension 3, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2211 Danica Pension, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2212 Tryg Pension, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lognart 2213 PFA Pension, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 22571 Svensk Pension, medarbejder Sats - Belgb Nej Nej
Lgnart 2301 Kapitalpension 1, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lognart 2302 Kapitalpension 2, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2303 Kapitalpension 3, medarbejder Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2401 Arbejdsmarkedspens. 1, med. Sats -Belgb Nej Nej
Lognart 2402 Arbejdsmarkedspens. 2, med. Sats -Belgb Nej Nej
Lanart 2403 Arbejdsmarkedspens. 3, med. Sats -Belgb Nej Nej
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Lgnart 2411 Industriens Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2412 B&A Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lognart 2413 HTS Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2414 B&T Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2415 PKS Pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lognart 2416 PFA arb.pension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2417 FunktionaerPension, medarb. Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2421 Arbejdsmarkedspension 1, reg. Sats -Belgb Nej Nej
Lognart 2422 Arbejdsmarkedspension 2, reg. Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2423 Arbejdsmarkedspension 3, reg. Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2431 Arbejdsmarkedspension 1 barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lognart 2432 Arbejdsmarkedspension 2 barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2433 Arbejdsmarkedspension 3 barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2441 Industriens Pension, me barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lonart 2442 B&A Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2443 HTS Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2444 B&T Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2445 PKS Pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2446 PFA arb.pension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 2447 FunktionaerPension, med. Barsel Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 2598 Pension af jubileeumsgrat. -Belgb Nej Nej
Lagnart 2599 Pension af fratreedelsesg. -Belgb Nej Nej
I S Y e T e e Nej Nej
Teellevaerk 3001 AM-bidragspligtig indkomst Belgb Nej Nej
Lgnart 3101 AM-bidrag Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 31M AM-bidrag tilbagefgrsel Belgb Nej Nej
Lanart 312 AM-bidrag ekstra traek -Belagb Nej Nej
Lonart 3151 AM-bidrag af svensk pension Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 3206 SP-bidrag, lenmodtager -Belgb Nej Nej
Lgnart 3201 A-skattefri fratreedelse -Belgb Nej Nej
Tekst | 0 | e Nej Nej
Teellevaerk 3012 A-skattepligtig indkomst Belgb Nej Nej
Teellevaerk 3301 Skattemaessige fradrag Belgb Nej Nej
Lgnart 3002 Fradrag, dagsfradrag Belgb Nej Nej
Lgnart 3001 Indeholdt A-skat Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lgnart 301 A-skat tilbagefarsel Belgb Nej Nej
Lonart 3012 A-skat ekstra traek -Belgb Nej Nej
Lgnart 4111 Karsel u/20000 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4112 Karsel /20000 Antal Sats Belgb Nej Nej
Lognart 4115 Karsel cykel, knallert mv. Antal Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 4201 Digeter Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4202 Rejsegodtgarelse Antal Sats Belgb Nej Nej
Lognart 4299 Tilleeg for ophold i udlandet Belgb Nej Nej
Lonart 4301 Refusion af udleeg Antal Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 4311 Lgnforskud Belgb Nej Nej
Lanart 4401 Udbet. Feriekort dette feriear Belgb Nej Nej
Lanart 4402 Udbet. Feriekort naeste feriedr Belgb Nej Nej
Lgnart 4403 Udbet. Feriekort sidste feriedr Belgb nej Nej
Lanart 4404 Udbet. Feriekort sidste feriedr Belgb Nej Nej
Lagnart 4409 Udb. Feriepenge indev. Ar Belgb Nej Nej
Lgnart 4901 Skattefri fratreed./jubilzeum Belgb Nej Nej
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Lgnart 4501 Gavekasse -Belgb Nej Nej
Lgnart 4502 Frokost -Belgb Nej Nej
Lognart 4503 Kunstforening -Belgb Nej Nej
Lgnart 4504 Personaleforening

Lagnart 4507 Personalekgb -Belgb Nej Nej
Lognart 4511 Fagforening -Belgb Nej Nej
Lagnart 4521 Aconto udbetalt -Belgb Nej Nej
Lagnart 4551 Veerdi af fri bil -Belgb Nej Nej
Lognart 4552 Bidrag fri il Antal Sats -Belgb Nej Nej
Lagnart 4560 Veerdi af Sundhedsforsikring -Belgb Nej Nej
Lagnart 4557 Veerdi af Fri telefon -Belgb Nej Nej
Lognart 4559 Gruppeliv -Belgb Nej Nej
Lagnart 7301 Lgnindeholdelse -Belgb Nej Nej
Lagnart 7321 Lgnindeholdelse -Belgb Nej Nej
Lonart 7302 Bgrnepenge -Belgb Nej Nej
Lagnart 7303 Firmalan -Belgb Nej Nej
Lgnart 7304 Firmakab -Belgb Nej Nej
Lognart 7305 Frivillig aftale -Belgb Nej Nej
Lagnart 7901 Overfgrt fra tidligere Belgb Nej Nej
Lagnart 7902 Overfart til senere Belgb Nej Nej
Tekst (0 ] e Nej Nej
Teellevaerk 9121 Udbetalt kontant Belgb Nej Nej
Teellevaerk 9122 Udbetalt pa check Belgb Nej Nej
Teellevaerk 9123 Overfgrt 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, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8301 Kapitalpension 1, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8302 Kapitalpension 2, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8303 Kapitalpension 3, arbejdsgiver Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8401 Arbejdsmarkedspens. 1, arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lognart 8402 Arbejdsmarkedspens. 2, arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8403 Arbejdsmarkedspens. 3, arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8411 Industriens Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lognart 8412 B&A Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8413 HTS Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8414 B&T Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lognart 8415 PKS Pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8416 PFA arb.pension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8417 FunktionaerPension, arb.g. Sats Belgb Nej Nej
Lognart 8421 Arbejdsmarkedspension 1, reg. Belgb Nej Nej
Lonart 8422 Arbejdsmarkedspension 2, reg. Belgb Nej Nej
Lgnart 8423 Arbejdsmarkedspension 3, reg. Belgb Nej Nej

Lon fra A til A

Opdateret december 2015

145

Mg Microsoft Dynamics C5




Lgnart 8431 Arb.m.pension 1 barsel arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lgnart 8432 Arb.m.pension 2 barsel arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lognart 8433 Arb.m.pension 3 barsel arb.g Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8441 Industriens Pen. arb.g. barsel Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8442 B&A Pension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lognart 8443 HTS Pension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8444 B&T Pension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8445 PKS Pension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lognart 8446 PFA arb.pension, arb.g barsel Sats Belgb Nej Nej
Lagnart 8447 FunktionaerPension, arb barsel Sats Belgb Nej Nej
Lonart 8505 Fri telefon, B-indkomst Belgb Nej Nej
Lognart 8509 PC-ordning, medarb. andel Belgb Nej Nej
Lgnart 8511 Afgiftsberigtiget aktielgn Belgb Nej Nej

Visning af det udbetalte belgb i valuta pd lonsedlen
Ved hjeelp af Ignart 9006 Udbetalt omregnet til, kan det udbetalte belgb pa Ignsedlerne vises i en anden valuta.

Lanarten tilfgjes pa den eller de lgnsedler som @nskes vist med en omregnet udbetaling.
Len/Tilpasning/Opsaetning/Lansedler. Tryk pd knappen skift for at skifte mellem timelgnnede og funktionaer
Ignsedlen. Tilfgj en linje benyt F2 pa det sted pa lgnsedlen hvor man gnsker at vise den nye lgnart. Typen skal
veere lgnart, nummeret 9006 i Navn tilfgjer man £val efter Udbetalt omregnet til, da der sa vil komme til at sta
den valutakode der omregnes til. Valutakoden hentes fra valutakartoteket. | feltet Belgb skrives Belgb.

Omregningen sker til den gaeldende valutakurs pa opgarelsestidspunktet jeevnfer valutakartoteket. Bemaerk dog,
at dette kun er et ca. belgb, da det jo ikke er kendt, hvilken kurs lgnnen rent faktisk udbetales til i banken.
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Medarbejder

Medarbejderkartoteket er det centrale kartotek i lanmodulet og bestdr dels af de overordnede
medarbejderoplysninger, sdésom 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 vaere tilgeengelige for alle brugere af systemet under
Generelt/Kartotek/Medarbejdere (der kan dog ogsa opseettes adgangskontrol her), mens de lanspecifikke oplysninger
er tilgeengelige under Len/Kartotek — og kun for de brugere, der har de ngdvendige rettigheder.

Medarbejderskeermbilledet
Medarbejderskeermbilledet under Lan/Kartotek bestér af en raekke faner:
»  Oversigt
En oversigt over de overordnede medarbejderoplysninger, sasom medarbejdernummer og -navn, adresse,
lokalt og privat telefonnummer mv.

> Lenopl
Medarbejderens stamoplysninger, herunder CPR-nummer, stillingsbetegnelse, aflanningsperiode, ansaettelses-
/fratreedelsesdato, naeste lgn mv.

»  Skat og konti
Medarbejderens skatteoplysninger, herunder traekprocent, dagsfradrag, periodefradrag mv., div.
begraensninger som f.eks. maks. antal feriefritimer mv., samt medarbejderens bankoplysninger, herunder
lznkonto, evt. pensionskonto mv.

> Arsopl
En oversigt over "dr til dato-saldi” for de sidste tre dr. Som standard vises de oplysninger, der indberettes til
SKAT, via elndkomst

» Ferieopl
En oversigt over feriesaldi for de sidste tre &r. Som standard vises de oplysninger, der udskrives pé feriekortet
og feriepengeoversigten.

> Felter
En oversigt over egne felter samt diverse felter, der anvendes i forbindelse med dannelse af elndkomst fil.

De enkelte faner vil efterfalgende blive gennemgdet:

Fanen Oversigt
Fanen Oversigt under Lan/Kartotek omfatter en oversigt over de overordnede medarbejderoplysninger og bestar af
fglgende felter:
» Medarbejder
| feltet angives medarbejderens nummer.

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 lankladden, 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 uhensigtsmeessig sortering.

» Navn
| feltet angives medarbejderens navn, som @nskes udskrevet pa f.eks. lgnsedlen.

» Medarbejdertype
| feltet kan der som standard vaelges mellem fglgende typer:

» Intern
» Extern
» Seelger
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»  Ordremodtager
»  Indkaber
Feltet star som standard til Intern, men har i @vrigt ingen praktisk betydning i forbindelse med Ign.

> Afdeling
| feltet angives en evt. afdeling, der gnskes stemplet pa den enkelte postering ved bogfaring i Finans og
efterfalgende kan anvendes som et yderligere afgraensningskriterium.

Afdelingerne oprettes og vedligeholdes under Generelt/Kartotek/Afdelinger.
Feltet er kun synligt, s&fremt der er kabt 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.

»  Mobil telefon
| feltet angives medarbejderens mobil telefonnummer.

» E-mall
| feltet angives medarbejderens evt. e-mailadresse. Hvis medarbejderen har e-mail er det muligt at fremsende
lgnsedler via e-mail.

» Bruger
| feltet angives medarbejderens evt. brugernavn i C5.
> Billede

Der er mulighed for at knytte et ekstern billede fil til den aktuelle medarbejder. | dette felt angives filnavnet.
Billedet vises vha. Vis billede CTRL+Q

» Beerer
| feltet angives en evt. beerer, der gnskes stemplet pa den enkelte postering ved bogfaring i Finans og
efterfalgende kan anvendes som et yderligere afgraensningskriterium.

> Formdl
| feltet angives et evt. formal, der @nskes stemplet pd den enkelte postering ved bogfering i Finans og
efterfglgende kan anvendes som et yderligere afgraensningskriterium.

» Sprog
| feltet angives det sprog som medarbejderens lanseddel gnskes udskrevet i, dette forudsaetter at linjerne pé
lgnseddelsopsaetningen er oversat til det pdgeeldende sprog.

» 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 raekke felter, der er grupperet som
felger:

Stamoplysninger:

148

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




» Medarbejder
| feltet vises medarbejderens nummer

> Navn
| feltet vises medarbejderens navn
» CPR
| feltet angives medarbejderens CPR-nummer.
> Stilling
| feltet angives en evt. stillingsbetegnelse.
» Standard

Feltet markeres, sdfremt 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.

» Adgang
| feltet angives en evt. adgangsgruppe, der benyttes til at begraense adgangen til den enkelte medarbejder.
Safremt en bruger ikke har de ngdvendige adgangsrettigheder, vil denne bruger ikke f& vist medarbejderen
og dennes lanspecifikke oplysninger i lgnmodulet og ej heller kunne foretage en Ignberegning pa
medarbejderen mv.

Adgangsgrupperne oprettes og vedligeholdes under Generelt/Tilpasning/Adgangskontrol/Brugere og
grupper.

For yderligere oplysninger om adgangskontrol henvises der til afsnittet Adgangskontrol.

IBAN nr.

SWIFT nummer
Har medarbejderen en udenlandsk bank konto nummer, skal IBAN og SWIFT nummer udfyldes her. For at der
kan overfgres til udenlandsk bankkonti, skal kommafilsopsaetninge vedligeholdes.

Lenopseetning:
» Kalender
| feltet angives en kalender, der benyttes til beregning af antal normaltimer i perioden, der igen benyttes til
beregning af ATP pé funktionaerer. Feltet skal udfyldes, uanset om der er tale om en timelgnnet eller
funktionaer.
Der kan som standard veelges mellem fglgende kalendere:
o Standard
o Administration

o Produktion

Kalenderne oprettes og vedligeholdes under Generelt/Kartotek/Kalender.

For yderligere oplysninger om kalendere henvises der til afsnittet Kalender.

> Lenseddel
| feltet angives navnet pa den Ignseddel, der gnskes anvendt pa den pageeldende medarbejder. Som standard
leveres lgnmodulet med fglgende lgnsedler:

o Funktioneer
o Timelgnnet
o Direkter

o Ferie/S&H
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o Fratreedelse

Lansedlerne Ferie/S&H og Fratraedelse anvendes i forbindelse med henholdsvis arskarslen og beskatningen af
feriepengene pé fratrddt funktionaer, hvorfor det kun er relevant at veelge mellem de tre farste.

For yderligere oplysninger om lgnsedler henvises der til afsnittet Lgnseddel.

> e-Boks

Dette felt markeres sd frem medarbejderen skal have sine Ignsedler tilsendt til vedkommendes e-Boks. Dette kraever
aftale med Post Danmark.

For yderligere oplysninger om e-Boks henvises der til afsnittet e-Boks.

» Finans
| feltet angives en evt. finanskonteringsgruppe, der tages hgjde for i forbindelse med bogfgring af lannen.

For yderligere oplysninger om finanskonteringsgrupper henvises der til afsnittet Gruppekontering.

»> Termin
| feltet angives medarbejderens lgntermin. Der kan vaelges mellem en reekke standardlgnperioder, f.eks.:

o Dage

o Maneder

o Uger

o 14-dagesperioder.

Lenperioder oprettes og vedligeholdes under Lgn/Tilpasning/Opseetning/Perioder.
For yderligere oplysninger omkring perioder henvises der til afsnittet Perioder.
»  Sidste lgn
| feltet vises opggrelsesdatoen for den senest opdaterede Ignberegning.

> Neeste Ign
| feltet vises opgarelsesdatoen for naeste lgnberegning. Datoen beregnes pé baggrund af datoen i feltet Sidste
lzn og Ignperioden i feltet Termin.

> Overenskomst
| feltet tastes medarbejderens overenskomstkode. Feltet har kun betydning for Nets overfarsler.

Feriekort type
| feltet angives hvilken FH kode medarbejderen har, hvis feriepenge beholdes i huset, og indberettes til ACF. Afregnes
feriepenge til FerieKonto, eller anden ferie ordning, skal feltet forblive blank.

Datoinformationer:

> Ansat
| feltet vises medarbejderens anseettelsesdato.
Selve inddateringen af anseettelsesdatoen indtastes efter aktivering af menupunktet Ansaet medarbejder.

> Anc. dato
| feltet kan der angives en evt. anciennitetsdato, f.eks. i forbindelse med flere anseettelsesperioder, hvor
ansaettelsesdato og anciennitetsdato ikke ngdvendigvis er den samme dato.

Datoen har ikke nogen praktisk betydning, men er udelukkende en oplysning til brugeren. Datoen kan bruges
til automatiske beregninger af fx anciennitets maneder pa en Ignart, som sa kan bruges videre i
lznberegningen.

» Opsagt
| feltet angives en evt. opsigelsesdato.
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Datoen bruges til at informere elndkomst om at man har en medarbejder der fratreeder virksomheden. Det er
vigtigt at man far sat en dato fer sidste lgnkarsel pad medarbejderen, da SKAT har brug for denne information.

> Fratradt
| feltet vises medarbejderens evt. fratreedelsesdato.

Selve inddateringen af fratreedelsesdatoen foregar efter aktivering af menupunktet Funktioner og derefter
Fratreedelse.

For yderligere oplysninger omkring fratreedelse henvises der til afsnittene Fratraedelse af funktionaer og
Fratraedelse af timelgnnet.

Speerret:
» Speerret
Feltet anvendes til at speerre en medarbejder. Markeres feltet, kan der f.eks. ikke lzengere foretages en
lznberegning pa medarbejderen. Dette er f.eks. relevant i forbindelse med fratraedelse af en medarbejder,
hvor et evt. personalekab skal modregnes i den sidste lgn. Spaerres medarbejderen, kan den sidste Ign ikke
kares, for spaerringen er ophaevet.

Dette er dog en sandhed med modifikationer, eftersom markeringen i feltet Speerret under
Lan/Periodisk/Lanberegning kan fiernes, hvorved checket pd, om medarbejderen er speerret, seettes ud af
funktion.

» Speerret fra
| feltet kan der angives en dato, hvorfra medarbejderen er spzerret. Dette er f.eks. relevant i forbindelse med
orlov, hvor der ikke skal udbetales Ign. P& den méde sker der ikke fejlagtigt en udbetaling af lan.

Ved fratreedelse af en medarbejder udfyldes feltet automatisk med fratraedelsesdatoen, og der kan ikke kares
en lgnberegning, hvor der f.eks. udbetales feriepenge, far datoen i feltet er slettet eller sendret til
opggrelsesdatoen for den naeste Ignberegning.

Fanen Skat og Konti

Fanen Skat og konti omfatter medarbejderens skatteoplysninger, maks. antal feriefridage mv. samt oplysninger om
medarbejderens forskellige bankkonti.

Den farste blok omfatter diverse satskoder, sdsom traekprocent, dagsfradrag, periodefradrag mv., og bestér 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 naeste blok omfatter de datostyrede veerdier knyttet til den enkelte satskode og bestar af falgende felter:
» Veerdi
| feltet angives en vaerdi, der knyttes til den aktuelle satskode i den ferste 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 vaerdien, der angives i feltet Veerdi, blive knyttet til satskode 3001 og
dermed blive anvendt som traekprocent under lgnberegningen.

> Fra
| feltet angives en evt. startdato for veerdiens gyldighed.

> il
| 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.
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Den tredje blok omfatter de forskellige kontokoder, der anvendes i forbindelse med overfgrsler — uanset om der er tale
om overfarsler via Erhvervsgiro, Nets, PensionService eller diverse bank lasninger. Blokken bestar af falgende felter:
» Kontokode
| feltet vises diverse kontokoder oprettet under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Kontokoder.

Til en del af disse kontokoder er der knyttet en Nets-informationsopseetning. Dette er tilfeeldet med
kontokoderne omkring ATP, diverse pensionsordninger mv.

@nskes en medarbejder knyttet til en kontokode med Nets-informationsopsaetning, ggres dette ved at placere
markaren pa den gnskede kontokode og aktivere menupunktet Opseetning og derefter Nets information.
Herved fremkommer Nets-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.

> Reg
| feltet angives medarbejderens registreringsnummer i forbindelse med en kontooverfarsel.

> 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
opsaetningen af de saldi, der @nskes vist pd denne fane samt reekkefalgen de anskes vist i, foregér under
Len/Tilpasning/Systemparametre, hvor de ekstra saldi seettes op pad systemnavnene Med.Saldo 1-20.

For yderligere oplysninger om opseetning af &rsoplysningerne henvises til afsnittet Systemparametre.
Fanen Arsopl bestér af falgende kolonner:
> Navn
| kolonnen vises navnet pa de forskellige teelleveerker

» Teellevaerk
| kolonnen vises nummeret pa forskellige teelleveerker

> "Art1”
| kolonnen vises “dr til dato-saldi” p& de forskellige teellevaerker for det &r, der er angivet i feltet Angiv dato i
@nsket periode for Arsopl under menupunktet Szet perioder.

> "Ar2"
| kolonnen vises “ar til dato-saldi” for sidste dr set i forhold til det ar, der er angivet i feltet Angiv dato i @nsket
periode for Arsopl under menupunktet Seet perioder.

> "Ar3”
| kolonnen vises “ar til dato-saldi” for forrige &r set i forhold til det ar, der er angivet i feltet Angiv dato i gnsket
periode for Arsopl under menupunktet Seet perioder.

> Type
| feltet vises systemnavnet.

Fanen Ferieopl
Fanen Ferieopl omfatter diverse feriesaldi og er som standard baseret pé de oplysninger, der udskrives pa feriekort og
feriepengeoversigt. Der kan dog frit foretages en tilpasning, s& der vises yderligere oplysninger. Opsaetningen af saldi,
der gnskes vist pd denne fane samt reekkefelgen de a@nskes vist i, foregér under Lan/Tilpasning/Systemparametre, hvor
de ekstra saldi seettes op pé systemnavnene Med.Saldo 1-20.
For yderligere oplysninger om opsaetning af ferieoplysningerne henvises til afsnittet Systemparametre.
Fanen Ferieopl bestar af falgende kolonner:

» Navn

| kolonnen vises navnet pa de forskellige taelleveerker
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» Teellevaerk
| kolonnen vises nummeret pa forskellige teelleveerker

> "Art
| kolonnen vises feriesaldi pa de forskellige teelleveerker for det ar, der er angivet i feltet Angiv dato i @nsket
periode for Arsopl under menupunktet Seet perioder.

> "Ar2"
| 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.

> "Ar 3”
| 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.

> Type
| feltet vises systemnavnet.

Fanen Felter
Fanen Felter omfatter en oversigt over virksomhedens egne frie felter samt flere standardfelter, der anvendes i
forbindelse med elndkomst.

Fanen Felter bestar af felgende felter:

> Felt

| feltet vises navnet pa det frie felt.
> Tekst

| feltet vises en uddybende tekst til det frie felt.
> 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:
»  Anseet medarbejder
Menupunktet anvendes i forbindelse med anseettelse af medarbejderen. Efter aktivering af menupunktet
promptes der for en anseettelsesdato, der efter godkendelse opdateres i feltet Ansat pé fanen Lanopl.

Endvidere opdateres ansaettelseskartoteket under menupunktet Forespargsel/Ansaettelser.
» Linjer
Menupunktet anvendes til inddatering af de faste lgnlinjer pd den aktuelle medarbejder — herunder lgnlinjer vedrgrende

manedslan, medarbejderspecifikke pensionsordninger, personlige tilleeg mv.

For yderligere oplysninger om inddatering af lgnlinjer henvises der til afsnittet Lanlinjer.

» Grupper
Menupunktet anvendes til at knytte medarbejdere til de relevante lgngrupper.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer skeermbilledet Medarbejderens lagngrupper, der bestar af
falgende felter:

» Gruppe
| feltet vises lgngruppebetegnelsen.

» Navn
| feltet vises navnet pa langruppen.
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»  Gruppelinjer
Feltet er markeret, sdfremt der er knyttet lanlinjer til langruppen.

> Fra

| feltet vises en evt. startdato for medarbejderens medlemskab af langruppen.
> il

| feltet vises en evt. slutdato for medarbejderens medlemskab af langruppen
» Medlem

Feltet er markeret, safremt medarbejderen er medlem af lgngruppen.

Medarbejderen knyttes til en langruppe ved at placere markgren pé den aktuelle langruppe og afmaerke langruppen
med F5 eller tryk p& knappen tilknyt. Herved promptes der for en evt. start- og slutdato for medlemskabet af
lengruppen. Der godkendes, hvorved feltet Medlem markeres.

Safremt medlemskabet af en langruppe gnskes opheevet, gares dette ogsa ved at placere markaren pa langruppen og
trykke F5 eller tryk pa knappen tilknyt.

»  Seet perioder
Menupunktet anvendes til at styre arstallene pé fanerne Arsopl og Ferieopl.
Efter aktivering af menupunktet promptes der for fglgende:
> Angiv dato i gnsket periode for Arsopl

» Angiv dato i gnsket periode for ferieopl

Efter angivelse af de to datoer godkendes der, og der vises saldi pa de to faner p& baggrund af de angivne datoer.

» Opsaetning
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.

Nets-information
Menupunktet anvendes il at knytte en medarbejder til en bestemt kontokode med Nets-
informationsopsaetning.

For at f& medarbejderen knyttet til den rigtige kontokode skal markaren veere placeret pa kontokoden. Dette
gares pa fanen Skat og konti. Farst herefter aktiveres menupunktet Nets Information, og forbindelsen mellem
medarbejder og kontokode etableres.

For yderligere oplysninger om Nets-information henvises der til en senere artikel om Nets.

Satser
Menupunktet anvendes til inddatering af medarbejdersatser pa de 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 skaermbilledet Satser, der bestar af falgende felter:
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> Leonart
| feltet vises nummeret pa de forskellige lgnarter.

> Navn
| feltet vises navnet pa Ignarterne.

» Satskode
| feltet angives en evt. satskode, der gnskes anvendt i forbindelse med den pageeldende Ignart og
medarbejderen.

> Sats
| feltet angives en evt. medarbejderspecifik sats i forbindelse med den pageeldende Ignart og
medarbejderen.

» Spec
| feltet specificeres det, hvor en evt. sats er angivet

= "A"for Ignart, hvilket vil sige, at der er tale om en generel satskode/sats pd Ignarten.
= "M" for medarbejder, hvilket vil sige, at der er tale om medarbejderspecifik satskode/sats.

Der ggres opmeaerksom pé, 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:

Ophaev ansaettelse
Menupunktet anvendes til ophaevelse af en angivet ansaettelsesdato.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for "Ophaev ansaettelse”. Safremt feltet markeres, og der
godkendes, slettes ansaettelsesdatoen i feltet Ansat pa fanen Lanopl.

Der gares opmaerksom p4, at der ikke kan ophaeves ansaettelse pd en medarbejder, hvor der er beregnet lgn
efter ansaettelsesdatoen. Ansaettelsesdatoen kan kun aendres bagud i tid.

Fratreedelse
Menupunktet anvendes til opdatering af fratraedelsesdatoen pa en medarbejder samt danne eFeriekort til ACF
pa funktionaerer.

Opdateres den forkerte medarbejder med en fratreedelsesdato, kan denne annulleres ved at aktivere
menupunktet Annullering.

For yderligere oplysninger omkring fratreedelse henvises der til afsnittene Fratraedelse af funktioneer og
Fratreedelse af timelgnnet.

Slet medarbejder
Menupunktet anvendes i forbindelse med oprydning i lsnmodulet, s& fratrddte og fejlagtigt oprettede
medarbejdere kan slettes.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt med statistiske oplysninger pd medarbejderen,
f.eks. antal Ignjournaler, konti mv., samt et felt til bekreeftelse af, at medarbejderen vitterligt gnskes slettet.

Der ggres opmeerksom pa, at séfremt medarbejderen enten ikke er fratradt, eller der ligger lgnoplysninger pa
medarbejderen med en dato inden for indeveerende kalenderdr, vil der blive gjort opmaerksom pé dette,
hvorefter sletningen af medarbejderen kan afbrydes.
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Sletningen af medarbejderen medfarer kun en oprydning i de lgnspecifikke oplysninger. @nskes
medarbejderen slettet helt, skal der efterfglgende ske en manuel sletning af medarbejderen i det overordnede
medarbejderkartotek. Sletningen foretages med Alt+F9.

Kopiering
Menupunktet anvendes til kopiering af en reekke oplysninger fra en eksisterende medarbejder til en ny

medarbejder i forbindelse med oprettelse af denne.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for fglgende:

» Fra
| feltet angives nummeret p& den medarbejder, de udvalgte oplysninger @nskes kopieret fra.
»  Grupper
Feltet markeres, safremt tilknytning til Lengrupper @nskes kopieret.
> Lenseddel
Feltet markeres, séfremt oplysningen om Ignseddel i feltet Lanseddel pa fanen Lanopl @nskes
kopieret.
»> Termin

Feltet markeres, safremt oplysningen om Igntermin i feltet Termin pa fanen Lanopl @nskes kopieret.

» Adgang
Feltet markeres, séfremt oplysningen om en evt. adgangsgruppe i feltet Adgang pa fanen Lgnopl
@nskes kopieret.

» Kalender
Feltet markeres, séfremt oplysningen om kalender i feltet Kalender pa fanen Lanopl @nskes kopieret.

»  Finans
Feltet markeres, séfremt oplysningen om en evt. finanskonteringsgruppe i feltet Finans pé fanen
Lanopl @nskes kopieret.

> Satser
Feltet markeres, safremt evt. medarbejderspecifikke satser under menupunktet Opsaetning/Satser
@nskes kopieret.

» Linjer
Feltet markeres, séfremt oplysningen om evt. medarbejderspecifikke Ianlinjer under menupunktet
Linjer @nskes kopieret.

Efter godkendelse kopieres de valgte oplysninger til den nye medarbejder.

Simulering
Menupunktet anvendes i forbindelse med en "pravekarsel” af opsaetningen pd medarbejderen. Det eneste, der sker, er,
at lgnnen beregnes, og der kan udskrives en Ignseddel, men der sker ingen opdatering.

Efter aktivering af menupunktet promptes der for falgende:
> Lentermin
Feltet udfyldes automatisk med datoen fra feltet Naeste lgn pa fanen Lanopl, men kan frit sendres.

»  Udskriv beregning
| forbindelse med simuleringen kan der udskrives en liste over forlgbet i forbindelse med
lznberegningen. Listen kan med fordel anvendes til fejlfinding, safremt resultatet af lanberegning ikke
bliver som forventet.

Der kan vaelges mellem fglgende:

Nej (der udskrives ikke en beregningsliste)
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Total (der udskrives en oversigt over samtlige beregningsgennemlgb i forbindelse med beregningen)
Pr. gennemlgb (der udskrives en oversigt efter hvert beregningsgennemlab)

Der godkendes, hvorefter Ignsimuleringen karer, og der udskrives en lgnseddel.

Nulstil e-Skattekort-lgbenummer

Menupunktet anvendes hvis man f.eks. skifter Ignsystem fra et lanservicebureau til eget lgnsystem, og
lznservicebureauet ikke far sendt besked til SKAT om dette skift, far man har hentet eSkattekort ferste gang. Dette
betyder, at man henter eSkattekort, med et lagbenummer der tilhgrer Ignservicebureauet. Nar der s& kommer nye
eSkattekort til en medarbejder, vil man opleve at eSkattekortet ikke kan indlaeses, da lgbenummeret er lavere end det
forst indleeste.

e-Skattekort-lgbenummeret nulstilles ved at skrive OK i feltet der kommer frem ved aktivering af menupunktet.

Er det lgbenummeret pa alle medarbejderes eSkattekort, der skal nulstilles, veelges Lan/Periodisk/Nulstil eSkattekort-
lgbenummer.

> 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 Anseettelsesperioder, der bestar af falgende

kolonner:
» Fra
| kolonnen vises medarbejderens ansaettelsesdatoer.
> il

| kolonnen vises medarbejderens fratraedelsesdatoer.

> Tekst
| kolonnen angives en evt. kommentar til den enkelte anseettelsesperiode.

Til skeermbilledet er der knyttet falgende menupunkter:
> Anszttelsesdato
Menupunktet anvendes til eendring af anseettelsesdatoen.

> Fratreedelsesdato
Menupunktet anvendes til eendring af fratreedelsesdatoen.

Fraveer
Menupunktet anvendes til registrering af medarbejderens fravaer. Oplysningerne anvendes primeert 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 lgnkarsel, der er opdateret pa den pageeldende medarbejder. Den
enkelte journal indeholder oplysninger om datoer, lgnseddel, lankarsel og sa selvfglgelig diverse lgnarter og
teelleveerker, der indgik i lgnberegningen.

Der kan bladres mellem journalerne ved at skifte til blokken med datoerne. Der bladres med F7 og F8.

Til skaeermbilledet er der knyttet falgende menupunkter:
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» Lenjournal
Menupunktet anvendes til udskrift af den aktuelle journal.

> Lenseddel
Menupunktet anvendes til udskrift af en kopi af en given Ignseddel.

» Bogfaringsliste
Menupunktet anvendes til udskrift af en bogfaringsliste for den pdgeeldende medarbejder i
forbindelse med en given Ignberegning.

» Bogfaringsliste slet
Menupunktet anvendes til udskrift af bogfaringslisten i forbindelse med sletning af den senest
opdaterede Ignberegning.

> Sletning
Menupunktet anvendes til sletning af den senest opdaterede lgnberegning.

Efter aktivering af menupunktet kan der frit afgreenses pé en enkelt medarbejder eller et interval af
medarbejdere. Der godkendes, hvorefter der promptes for, hvorvidt bogfaringslisten gnskes
udskrevet, samt om sletningen @nskes praktiseret. Desuden bekraeftes det, at lanberegning gnskes
slettet ved at skrive ordet sletning.

Der godkendes, hvorefter lgnberegningen slettes.

For yderligere oplysninger om sletning af en lgnkarsel henvises der til afsnittet Negativ Ignkgrsel.

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, s& datoen angivet i feltet Periode er afgarende for, hvilket feriedr/kalenderar der vises saldi
for.

| den midterste blok vises navnene pa samtlige teellevaerker, og ud for disse er en evt. saldos sammensaetning
specificeret med hensyn til manuelle korrektioner og saldi fra lznberegninger.

Den nederste blok omfatter en yderligere specifikation af saldoens sammensaetning.

For yderligere oplysninger om manuel korrektion af saldi henvises til afsnittet Saldi.

Medarbejderens DA/DS koder

Lan/Rapporter/Medarbejdes DA/DS koder anvendes til udskrift af en oversigt over de registrerede personoplysninger
og arbejdssteder pd den enkelte medarbejder i forbindelse med indberetning af lanstatistikker 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 lgnoplysninger om medarbejderen, sdsom:

Medarbejdernummer
Medarbejdernavn
CPR-nummer
Lantermin
Kontokoder

Satskoder
Lengrupper
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Ansaettelsesperioder

Efter aktivering af menupunktet Medarbejderkort angives der evt. afgreensninger, hvorefter der promptes for fglgende:
Udskriv tomme

| feltet angives det hvorvidt satskoder uden veerdi @nskes udskrevet, eller om alle satskoder gnskes udskrevet -
herunder ogsa satskoder, hvortil der ikke er knyttet en veerdi.

Né&r denne oplysning er angivet, udskrives medarbejderkortene.

Medarbejderkortene kan med fordel anvendes til kontrol af de angivne oplysninger ved f.eks. opstart af lanmodulet.

Medarbejderlabels

Ga til Len/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:

> Antal kopier
Her angives antal kopier pr. medarbejder

» Hvor mange labels pé tvaers
Her angives hvor mange labels der skal udskrives pa tvaers af labelarket.

»  Bredden mellem labels (tegn)
Her angives antal tegn mellem hver label

» Hgjde mellem labelraekker (linjer)
Her angives antal raekker mellem hver label

> Endelase baner
Her angives om labels @nskes udskrevet pé& endelgse baner

Medarbejderliste

Len/Rapporter/Stamdata/Medarbejderliste anvendes til oprettelse og udskrift af medarbejderlister, der passer til lige
praecis den pageeldende virksomhed.

Det betyder, at s&fremt der er brug for en liste over de forskellige medarbejderes anseettelsesdato, sa skal denne farst
oprettes. Det samme gar sig geeldende safremt der f.eks. gnskes en liste over de forskellige medarbejderes nummer,
navn og adresse. Denne liste skal ogsa farst oprettes. Men samtidig betyder det ogsa, at det er muligt at oprette lister,
der passer til lige praecis 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 padgeeldende
liste. Herefter skal der angives mere overordnede oplysninger om listen sdsom:

Papir
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| feltet veelges det papirformat, der gnskes foreslaet ved udskrift af medarbejderlisten. Der er udelukkende tale om et
forslag, hvorfor papirformatet frit kan eendres pd udskriftstidspunktet.

CPI
| feltet veelges den skriftstarrelse, der gnskes foresldet ved udskrift af statistikken. Der er udelukkende tale om et forslag,
hvorfor skriftstarrelsen selvfglgelig kan sendres pa udskriftstidspunktet.

LPI
| feltet veelges den linjeafstand, der @nskes foreslaet ved udskrift af statistikken. Der er udelukkende tale om et forslag,
hvorfor linjeafstanden frit kan sendres pa udskriftstidspunktet.

Sidst men ikke mindst skal indholdet i selve medarbejderlistens kolonner defineres. Dette gares ved at udfylde felgende
felter:

Kolonne
| feltet tildeles der automatisk et fortlgbende kolonnenummer, der primaert anvendes til at styre kolonnernes
udskriftsraekkefalge pé den aktuelle medarbejderliste.

Tabel
| feltet angives det, hvor feltet, der gnskes udskrevet, skal hentes fra. Der kan vaelges mellem faglgende to tabeller:

Medarbejder
Tabellen omfatter de generelle medarbejderoplysninger sdsom medarbejdernummer, navn, adresse, afdeling, baerer,
formal, telefonnummer mv.

Medarbejder — Lgn
Tabellen omfatter de mere lgnspecifikke oplysninger sdsom CPR-nummer, lantermin, titel, anseettelsesdato,
fratraedelsesdato mv.

Felt
| feltet angives det hvilket felt, der gnskes udskrevet i den pagaeldende 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 laeengde som feltet har i tabellen, men kan selvfglgelig frit sendres.

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.
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Opret
Menupunktet anvendes til oprettelse af en ny medarbejderliste.

Gem

Menupunktet anvendes til at gemme en medarbejderliste.

Safremt der foretages aendringer af en eksisterende medarbejderliste og disse eendringer 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.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt over oprettede medarbejderlister, hvortil der er knyttet
fglgende menupunkter:

Eksport

Menupunktet anvendes til at eksportere alle definerede medarbejderlister, der efterfglgende kan importeres i en anden
installation.

Der gares opmeerksom pd, 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, ndr blot der er tale om samme
installation.

Import
Menupunktet anvendes til at importere tidligere eksporterede medarbejderlister.

Slet
Menupunktet anvendes il at slette en medarbejderliste.

Der gares opmeerksom pd, at de oprettede medarbejderlister ikke har indflydelse pd antallet af forbrugte rapporter,
som det f.eks. er tilfeeldet nar det geelder faktura layout.

Medarbejderens lgnlinjer
Lan/Rapporter/Lanlinjer omfatter en oversigt over den enkelte medarbejders Ignlinjer — angivet enten direkte pa
medarbejderen eller pd lzngrupperne, som medarbejderen er knyttet til.

Efter aktivering af menupunktet kan der frit angives sortering og evt. afgraensninger, inden udskriften foregar.

Medarbejderens opdaterede lgnlinjer
Lan/Rapporter/Posteringsliste omfatter en oversigt over de opdaterede Ignlinjer pa tveers af de forskellige
medarbejdere.

Efter aktivering af menupunktet, kan der frit opsaettes sortering og angives evt. afgraensninger pa f.eks. dato,
medarbejder mv..

Medarbejderens opdaterede teelleveerker
Lan/Rapporter/Teellevaerker anvendes til at udskrive en oversigt over posteringer pa den enkelte medarbejder, nér det
geelder teellevaerks posteringer.

Efter aktivering af menupunktet Teellevaerk kan der frit foretages sorteringer og angives evt. afgraensninger.

Manedslgn

Til udbetaling af ménedslgn anvendes fglgende Ignarter:
Lgnart Navn Felt
11071 M3nedslgn 1 Belgb
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1102 Manedslgn 2 Belgb
103 Manedslgn 3 Belgb

Navnet pa Ignarterne kan selvfglgelig frit eendres til f.eks. Manedslgn, Gage mv. Andring af navnet foregér under
Len/Tilpasning/Beregning/Opsaetning.

Indtastningen af Ignlinjer med disse lgnarter foregar som regel direkte pa den enkelte medarbejder under
Lan/Kartotek/Linjer, men kan i en opstartsfase eller i forbindelse med en lanregulering med fordel indtastes/eendres pé
tveers af medarbejderne. Dette gares under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser ved at placere markaren pé den aktuelle
lgnart og aktivere menupunktet Lanlinjer.
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Negativ lenkearsel
Konstateres der en fejl i den senest opdaterede lgnkarsel, kan der foretages en negativ lgnkarsel. Hermed menes en
tilbagefersel af den senest lgnberegning, der er foretaget og opdateret.

Er den senest opdaterede lgnkgarsel juni-lgnnen og der konstateres en fejl i april-lannen, skal juni-lannen og maj-
lznnen farst tilbagefares, far april-lannen kan tilbagefgres.

Ved en negativ lgnkarsel sker der en sletning af bade Ignjournalen og lgnarts/teellevaerks posterne for den pageeldende
lznkarsel. Der sker med andre ord en grundig oprydning i lenmodulet. Endvidere genereres der automatisk modposter
til de posteringer, der blev bogfert i Finans ved opdatering af den oprindelige lgnkarsel. Som dokumentation kan der
udskrives en bogfaringsliste med oplysninger om tilbagefarsels posterne.
Den negative lgnkarsel kan foretages to steder i lgnmodulet:
» Direkte pa den enkelte medarbejder under Lgn/Kartotek/Forespargsel/Journal ved at aktivere menupunktet
Sletning.

» 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
lznkarsel foretages pa en bestemt medarbejder, kan der nemlig stadig foretages en negativ lankarsel pa flere
medarbejdere pd en gang.

Der godkendes, hvorefter der promptes for, hvorvidt der gnskes udskrevet en bogfaringsliste. Feltet st&r som standard
til Ja, eftersom bogfaringslisten er dokumentationen for tilbagefarslen. Endvidere promptes der for, hvorvidt
tilbagefarslen gnskes opdateret. Hermed menes om tilbagefarslen gnskes effektueret eller om der blot gnskes
udskrevet bogfaringslister. Nar bogferingslisterne sd er udskrevet, aktiveres menupunktet Sletning endnu engang og
denne gang svares der nej til udskrift af bogferingslister og Ja til Opdatering.

@nsker man ogsa at tilbagefare de indberettede oplysninger som er sent til SKAT, skal feltet udlaesning til elndkomst
markeres, der vil komme en fil der skal uploades pé& SKAT's hjemmeside filen foreslds dabt medarbejders
nummer_periodestart_periodeslut.Ein men det er ikke et krav.

Selve tilbagefarslen bekraeftes ved at skrive ordet sletning i feltet Skriv Sletning.

Har man markeret feltet Arkiver “Slet” Ignlinjer ved bogfering, inden lgnkarslen der gnskes slettet, blev opdateret, vil de
linjer der er af typen slet, blive gendannet ved sletning af en lgnkarsel. Se mere under Parameter.

NemKonto

Benytter man Nordea eller Danske Bank, er det nu muligt at benytte medarbejdes NemKonto. Dette kraever dog man
har en aftale med banken. Nar aftalen er pd plads, skal der i kontokoden Lan som finde pa faneblade Skat og Konto,

skrives NKC hvis Danske Bank, eller 2323 hvis Nordea i feltet Reg. | Konto skal der std medarbejderens CPR nummer.

Benytter man Nets til lgnoverfarsel, skal der std NEM i feltet Reg og i Konto skal der st& medarbejderens CPR nummer.
Sa vil record OS6 blive udfyldt med relevante veerdier, og medarbejderens NemKonto vil blive brugt som
overfgrselskonto.

Nets-opsaetning
Overfarselsservice
Overfarselsservice er konto til konto-overfarsler, f.eks. ved overfarsel af lannen, men kan selvfglgelig ogséa forekomme
ved overfgrsel af pensioner, sdsom rate- og kapitalpension.
Nar lgnmodulet skal seettes op til Overfarselsservice geres dette pa falgende made:
Under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Kontokoder oprettes der en kontokode med f.eks. falgende oplysninger

Kontokode
Kode for den aktuelle overfgrselstype. | forbindelse med overfarsel af lgnnen kunne koden vaere Lan
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Tekst
Forklarende tekst til feltet kontokode. Det kunne f.eks. vaere Lgnoverfarsel

Endvidere kan der fglgende felter udfyldes efter behov:

Sum

Er der tale om en summeret overfarsel 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 overfarslen af lannen foretaget fra f.eks. virksomhedens konto i Nordea og alle pensionerne fra virksomhedens
konto i Danske Bank, kan der pa kontokoden vedrgrende Ignoverfgrslen angives et registrerings- og kontonummer pa
virksomhedens konto i Nordea. | forbindelse med generering af overfarselsfilen til Nets angives der s& 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 Nets Informationsoverfarsel.

Under Lan/Kartotek/Medarbejder pa side Skat og konti angives registrerings- og kontonummer p& medarbejderens
lznkonto

Efter at have foretaget en lgnberegning under Lan/Periodisk/Lanberegning for den pdgeeldende medarbejder aktiveres
menupunktet Lgnoverfegrsel og derefter menupunktet Nets.

Herefter fremkommer falgende skeermbillede:

ﬂ Mets-overfersel | = || =] || &3 |
Kontonummer 4555 | D00147826 Kortroltal -F et
Fil-ID ~
Filmawvn cnets bd Hent

Gem
Medtag 0 O Fima CVR/SE 11668216 CR/LF
Medtag alle [ Data SE 11668216 Medie Dian Fil
Test =
Kurrtnknde Televeasrc Type Digp Tekst o | e
5123 Manedslan 31;’[}'5-14 ] »
* mmza—— 7] -

4 H

Her udfyldes falgende felter:
Kontonummer
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| felterne angives virksomhedens registrerings- og kontonummer, hvorfra overferslen skal foregd

CR/LF
| feltet angives det, hvorvidt der skal indseettes CR/LF (carriage return/line feed) efter hver record.

Der ggres opmeerksom pé at séfremt overfarslen til Nets foregdr via internettet (Nets Chipkort Igsning) skal der svares
Jaifeltet CR/LF.

Medie
Foregdr overfarslen via modem eller internettet. Benytter man Nets's internet lgsning (Chipkort) skal Medie sta til Dan fil

Fil id
Evt. id-nummer ved flere overfarsler til Nets pa samme dag

Filnavn
Stiangivelse og filnavn for filen, der genereres

Firma SE
SE-nummer pa virksomheden, der star som afsender af overfarslerne

Data SE
SE-nummer pa virksomheden, der star for den fysiske overfersel af filen

Kontokode
Navnet pa kontokoden, hvorfra kontonumrene skal hentes. | dette eksempel ville kontokoden veere Lgn

Teellevaerk
Nummeret pd teellevaerket, hvorfra veerdien, der gnskes overfart, skal hentes

Type
Angivelse af overfarselstypen, f.eks. manedslan, 14-dageslan eller pension

Disp.dato
Datoen, hvor det overfarte belagb skal veere til disposition p& medarbejderens konto

Tekst
Indtastningsfelt til angivelse af en hjzelpetekst til intern brug

Efter godkendelse af de indtastede oplysninger, er filen klar til den videre forsendelse til Nets.

Informationsoverfarsel

Informationsoverfarsel er som sagt overfarsel af f.eks. faglige kontingenter, arbejdsmarkedspension, Skat og ATP, hvor
betalingsmodtageren ansker flere oplysninger om medarbejderen end blot et kontonummer.

Nar lgnmodulet skal saettes op til Informationsoverfersel geres dette pa falgende made, nar der f.eks. er tale om
overfgrsel af arbejdsmarkedspension til Industriens Pension:

Under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Kontokoder oprettes der en kontokode med f.eks. falgende oplysninger

Kontokode
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.

Nets-modt.
Betalingsmodtagerens ID-nummer hos Nets. | dette eksempel ville nummeret veere 01865846.

Type
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Informationsoverfarselstypen. | dette tilfeelde ville typen veere Arbejdsmarkedspension, hvilket svarer til
informationsoverfarselstype 150.

NB!

Der gares opmaerksom pa, at der altid skal veere angivet en Nets-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 Informationsoverfgrsel.

Fra & Konto

@nskes overfgrslen af arbejdsmarkedspensionen overfgrt fra en konto, der adskiller sig fra de overfgrsler, 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 seedvanligvis ikke i forbindelse med Informationsoverfarsel.

Afdeling
Evt. afdelingsnummer, som betalingsmodtageren gnsker oplyst.

Aftale
Evt. aftalenummer, som betalingsmodtageren gnsker oplyst.

Overenskomst/MO

Evt. overenskomstnummer, som betalingsmodtageren gnsker oplyst.

Efter oprettelse af kontokoden aktiveres menu knappen Nets-Information. Herved fremkommer et skaermbillede til
opsaetning af de egentlige informationer omkring medarbejderen mv. som skal fglge med overfarslen. Skeermbilledet
bestér af to sider og en lang raekke 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. overfarsel af arbejdsmarkedspensionsbidraget til Industriens
Pension mv. fremgér af specifikationsbehovet for den aktuelle overfarsel.

Feltet bruges ogsa i forbindelse med feriepenge indberetning til ACF, hvor feltet skal udfyldes med virksomhedens MO
kode. Se mere under Feriekort via ACF.

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 afgarende for, om oplysningerne i det pédgaeldende afsnit overfares til Nets. Til feltet er
der derfor knyttet en pickliste indeholdende falgende valgmuligheder:

% afsnittet skal ikke medtages
X afsnittet skal medtages neeste 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 tilfaelde overfares fra Ignkartoteket ved at henvise til et teelleveerk,
en Ignart eller en satskode. En forudsaetning 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 (Iznart) 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 teellevaerker, lgnarter eller satskoder. Der gares
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opmeerksom pa, at ikke alle oplysninger om belgb og procentsatser kan overfgres fra lgnkartoteket.

De steder, hvor der skal angives en startdato, kan datoen indtastes direkte i andet felt, sdfremt ferste felt er blankt.
Endvidere er det visse steder muligt at overfare datoen fra lgnkartoteket. Dette gares ved at angive # i farste felt,
hvorefter der kan hentes en pickliste frem til andet felt. Denne indeholder punkterne, ansaettelse, fratraed., Ign start og
lzn slut. P4 baggrund af disse punkter overfares datoen fra den pageeldende medarbejder i Ignkartoteket.

Skeermbilledet vil efterfalgende blive gennemgaet:
Side 1af 2

- =

E StandardIP Industriens Pension EI@
Standard | Udvidet [W]
Modtager 1865846 | Afdeing tale Overenskomet/M

|+ \ummer Hnum Belab T 9371 DAbarsel
Modtager Hepr Spec.

| | Oprettelser og z=ndring i aflenningsform

Pens kode Fra dato Oplhy=ning
Pens alder Aflenning Anciennitet
Form 14-dage Fratraedelze H Fratresd

| | Len, pensionstype, -bidrag, procenter og gruppeliv

Pens lan Bidrag % 12,00
Pens type 1 Andel % 2.00
MNorm bidrag Lartrin
Andel Gruppeliv

% Afvigelser i indbetalingeme
Afvig kode Ansesttelse Beshkasft
Afvigelzse % Besh brak v

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
efterfalgende indtastes pa hver enkelt medarbejder. (Informationsrecord 00 felt 12)

Modtager
Identifikationsnummer for medarbejderen hos betalingsmodtageren. | dette tilfeelde anvendes #cpr for at undgd, at
cpr-nummeret efterfalgende skal angives pa den enkelte medarbejder. (Informationsrecord 00 felt 13)

Belgb

Feltet bestar egentlig af to felter. Forbliver det farste felt blankt skal belabet, der gnskes overfart, indtastes pa den
enkelte medarbejder, men ved enten at indtaste T (teelleveerk), A (Iznart) eller S (satskode) i det farste felt, kan belgbet
hentes fra et specifikt teellevaerk, Ignart eller satskode. (Informationsrecord 00 felt 14)

Spec.
To felter til angivelse af specificeret belgb. Felterne er opbygget pd samme méade som feltet Belgb. (Informationsrecord

00 felt 19)
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DA-barsel
Feltet anvendes udelukkende i forbindelse med overfgrslen til DA-Barselsfond, og kan have fglgende veerdier:
O(verenskomst) eller F(rivillig) safremt der er tale om medarbejderoplysninger

Felterne i blokken med overskriften Oprettelser og sendring i afl@nningsform 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 pageeldende betalingsmodtager.
(Informationsrecord 01 felt 7)

Aflgnning
Startdato for overgang til den nye aflgnningsform. (Informationsrecord 01 felt 12)

Form
Medarbejderens aflanningsform - for eksempel mdnedslgn, 14-dages lzn, daglgn, ugelan, 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 Lan, pensionstype, -bidrag, -procenter og gruppeliv svarer til felter med tilknytning
til Informationsrecord 02.

Pens.lzn
Pensionsgivende lan bestar af et belgb og den dertil knyttede 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 farste 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)
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Bidrag %
Pensionsbidrag angivet som en procentsats, samt en startdato for denne. (Informationsrecord 02 felt 15)

Andel %
Arbejdsgiverens bidrag angivet som en procentsats samt start- datoen for denne. (Informationsrecord 02 felt 16)

Lantrin
Medarbejderens lgntrin samt en startdato for dette. Lantrinnet 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

0g 19)

Felterne i blokken med overskriften Afvigelser i indbetalingerne svarer il 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 ansaettelse, fratraedelse, orlov, graviditet, m.v. (Informationsrecord 03 felt 8 og 7)

Afvigelse
Her angives afvigelses belgbet samt afvigelsens starrelse som en procentdel af den pensionsgivende Ign.
(Informationsrecord 03 felt 9 og 11)

Beskeeft.

Medarbejderens beskaeftigelsesgrad samt en startdato for denne. Beskaeftigelsesgraden beregnes som antallet af
faktiske beskeeftigelsestimer divideret med antallet af normaltimer. En fuldtidsansat anfgres som "00000" og en
halvtidsansat som "50000", idet beskeeftigelsesgraden kun gnskes angivet med decimalerne. (Informationsrecord 03 felt

13 og 12)

Besk.brgk
Her angives ansaettelseskvotaen bestdende af en teeller og en neevner. (Informationsrecord 03 felt 14 og 15)

Side 2 af 2
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3] StandardIP Industriens Pension EI@

Standard | Udvidet [ Kopieng |
Madtager 01865846 Afdeling = Cverenskomst /M

|- daringer pa reguleringer

Kode Belzb Fra Til
Regulering 1 Crverenskomst /MO
Regulering 2 Cverenskomst/ MO
Regulering 3 Cverenskomst /MO

% Adresse og kontonummer
Kontonummer
% Frie felter
Kodevzerdi
Felt 1
Felt 2

Fett 3
Felt 4

Felterne i blokken med overskriften Forklaringer pa reguleringer svarer til felter med tilknytning til Informationsrecord
04.

Regulering 1-3

Der er mulighed for at indleegge tre reguleringslinier pa medarbejderen. Linjerne bestér af felterne, kode, belgb, fra og
til. I 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 anfarte 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 pagaeldende kontokode pd medarbejderen i Ignkartoteket. 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.

Felt1-4

Anvendes til overfarsel 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 opsaetning af Nets-Informationssiderne skal oplysningerne kopieres til medarbejderne med relation til den aktuelle
kontokode/overfgrsel. Herefter er Nets-opsaetningen i forbindelse med Informationsoverfgrsel klar til anvendelse.

NB!!

Der gares opmaerksom p4, at hver gang der anseettes en ny medarbejder med relation til den aktuelle kontokode, skal
Nets-opsaetningen kopieres til den nye medarbejder.
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Efter at have foretaget en lgnberegning under Lan/Periodisk/Lanberegning for den pdgeeldende medarbejder aktiveres
menupunktet / knappen Lanoverfgrsel, hvorefter menupunktet / knappen Nets aktiveres. Herved fremkommer
falgende skeermbillede:

=l Nets-overforsel E=3 SR 5
Kontonummer 4555 | |D00147826 Kontrottal Eosisard
o [Eonsant
Filnavn chnets e
Medtag O O Fima CVR/SE 11668216 CR/LF
Medtag alle [ Data SE 11668216 Medie Dian Fil

Test [
Kortokode Televasr Type Digp Tekst -
qordea IR E__m_ﬂ %
¥

Her udfyldes fglgende felter:

Kontonummer
| felterne angives virksomhedens registrerings- og kontonummer, hvorfra overferslen skal forega

Medie
Foregdr overfarslen via modem eller Dan fil

Fil id
Evt. id-nummer ved flere overfarsler til Nets péd samme dag

Filnavn
Stiangivelse og filnavn for filen, der genereres

Firma SE
SE-nummer pa virksomheden, der star som afsender af overfarslerne

Data SE
SE-nummer pd 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 teellevaerket, hvorfra veerdien, der gnskes overfart, skal hentes

Type
Angivelse af overfarselstypen, f.eks. manedslan, 14-dageslan eller pension
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Disp.dato
Datoen, hvor det overferte belgb skal veere til disposition pd medarbejderens konto

Tekst

Indtastningsfelt til angivelse af en hjzelpetekst til intern brug

Efter godkendelse af de indtastede oplysninger, er filen klar til den videre forsendelse til Nets.

Sammenhcengen mellem recordfelter og C5 Lon

Eftersom specifikationsbehovet i forbindelse med Informationsoverfarsel tager udgangspunkt i de specifikke feltnumre i
de forskellige informationsrecords, vil sammenhaengen efterfalgende blive vist:

Der ggres opmeerksom pa, at felter der ikke er omtalt nedenfor automatisk hentes andre steder i systemet, nar filen til
Nets genereres.
Informationsrecord 00

Felt nr. Felti C5 Lan

9 Afdeling (pad kontokoden)

10 Aftale (pa kontokoden)

12 Nummer

13 Modtager

14 Belagb

18 Overenskomst (pa kontokoden)
19 Spec.

20 DA-barsel

Informationsrecord 01

Felt nr. Felti C5 Lgn
7 Fra dato

9 Oplysning
10 Pens. Kode
11 Pens. Alder
12 Aflgnning
13 Form

14 Anciennitet
15 Fratreedelse

Informationsrecord 02

Felt nr. Felt i 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 Lagntrin — startdato
18 Lgntrin = lgntrin

19 Gruppeliv = startdato
20 Gruppeliv — andel

Informationsrecord 03
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Felt nr. Felt i C5 Lgn

7 Afv.kode — startdato

8 Afv kode — afvigelsestype
9 Afvigelse — procentdel

11 Afvigelse — belgb

12 Beskaeft. — startdato

13 Beskaeft. — grad

14 Besk. brak — teeller

15 Besk.brgk — neevner

Informationsrecord 04

Felt nr. FeltiC5 Lan

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

17 Regulering 3 — Kode

18 Regulering 3 — Belgb

20 Regulering 3 — Startdato

21 Regulering 3 — Slutdato
Informationsrecord 05

Felt nr. FeltiC5 Lan

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

Nets-overfarsel

Lan/Rapporter/Formular/Nets-overfarsel anvendes til periodiske overfarsler til Nets, dvs. indberetninger for flere
lgnperioder. Dette er f.eks. tilfeeldet med ATP, der skal indberettes og indbetales kvartalsvis.

| modsaetning til den normale Nets-overfarsel under Lan/Periodisk/Lenberegning/Lanoverfarsel kan der her angives en
start- og slutdato for indberetningsperioden. Den almindelige Nets-overfarsel omfatter kun en bestemt Ignperiode.
Endvidere kan der her tages udgangspunkt i enten opggarelsesdato eller dispositionsdato, hvilket f.eks. er relevant i
forbindelse med overfarsel af oplysninger omkring skatter. | den almindelige Nets-overfarsel tages der automatisk
udgangspunkt i lgnperiodens opggrelsesdato.

Efter aktivering af menupunktet Nets-overfarsel promptes der farst og fremmest for falgende oplysning:
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Respit dage

Feltet har udelukkende betydning, séfremt 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 s@gningen efter poster ved generering af filen.

Efter angivelse af et antal respitdage og efterfalgende godkendelse, kan der foretages en afgraensning pa f.eks.
medarbejdere eller langrupper, og farst efter at have godkendt en evt. afgreensning fremkommer skaermbilledet Nets
overfgrsel. Skeermbilledet bestdr 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 overfgrt.

Den farste blok omfatter fglgende felter:

Kontonummer

| felterne angives virksomhedens registrerings- og kontonummer, hvorfra overfgrslen skal forega.

Safremt lgnnen @nskes overfart fra et kontonummer og pensionerne gnskes overfart fra et andet af virksomhedens
kontonumre, gares dette ved at angive registrerings- og kontonummer i felterne Til og Konto under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Kontokoder pa den ene kontokode, og angive det andet registrerings- og kontonummer i
dette skeermbillede.

Fil-ID
| feltet angives evt. et internt id-nummer ved flere overfarsler til Nets pa samme dag.

Filnavn
| feltet indtastes stiangivelse og filnavn for filen, der genereres.

Medtag 0
| feltet angives det om medarbejdere, hvor belgbet er nul, skal fremgéa af overfarselsfilen.

Medtag alle
| feltet angives det, om medarbejdere, der er udvalgt men for hvem der ikke er kart en lanberegning, skal indgd i
overfarselsfilen.

Kontrol tal
| feltet angives evt. et kontroltal, séfremt dette er aftalt med Nets.

Firma CVR/SE
| feltet angives CVR/SE-nummer pé virksomheden, der stér som afsender af overfarslerne.

Data SE
| feltet angives CVR/SE-nummer pa virksomheden, der star for den fysiske overfarsel af filen.

CR/LF
| feltet angives det, hvorvidt der skal indsaettes CR/LF (carriage return/line feed) efter hver record.

Der gores opmerksom pa, at séfremt overforslen til Nets foregar via internettet (Nets” Chipkort losning) skal der
svares Ja i feltet CR/LF.

Medie
| feltet angives det hvilket medie, der gnskes anvendt, ndr det geelder fremsendelse af filen til Nets.
Med Alt+H fremkommer der en oversigt med falgende muligheder:
- Dan fil
Modem
Der ggres opmaerksom pé at séfremt overfarslen til Nets foregdr via internettet (Nets” Chipkort lgsning), seettes Medie
til Dan fil.

Test
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| feltet angives det hvorvidt der er tale om en testoverfarsel. Testfiler kan uden videre sendes til Nets.

Der gares opmaerksom pé at reg.nr. i feltet Kontonummer automatisk seettes til 9997 og datoen i feltet Disp seettes
automatisk til 37/12-85.

Anden blok bestar af fglgende felter:

Kontokode
| feltet angives navnet pa kontokoden, hvorfra evt. kontonumre eller Nets informations opsaetning hentes.

Teellevaerk
| feltet angives nummeret pa teelleveerket, hvorfra veerdien, der gnskes overfart, skal hentes.

Type

| feltet angives overfarselstypen. Med Alt+H fremkommer der en oversigt over overfarselstyperne, der omfatter
falgende:

14-dageslgn, Manedslan, Offentlig, Institution, St. ordre, "blank”, Lev.afr. A-kasser og Pension

Disp.

| feltet angives datoen, hvor det overfarte belagb skal veere til disposition pd medarbejderens konto eller hos
betalingsmodtageren.

Der ggres opmeaerksom pé, at feltet automatisk udfyldes med dispositionsdatoen angivet i feltet Disponibel i
skaermbilledet Lanberegning, men er dbent for indtastning, hvorfor datoen frit kan aendres.

Tekst
| feltet angives en evt. hjeelpetekst til intern brug.

Skip 0
| feltet angives det, hvorvidt Nets Informations records uden belgb skal skippes. Dette er f.eks. tilfeldet med
Iznindeholdelse til Finansstyrelsen.

Fra-dato
| feltet angives startdatoen for perioden, der gnskes foretaget en indberetning for.

Til-dato

| feltet angives slutdatoen for perioden, der @nskes foretaget en indberetning for,

Periodetype

| feltet angives det hvorvidt der skal tages udgangspunkt i dispositionsdatoen eller opgarelsesdatoen i forbindelse med
den aktuelle overfgrsel. Tages der f.eks. udgangspunkt i overfarsel af skatter, seettes feltet som oftest til
dispositionsdato.

Efter godkendelse af disse oplysninger, genereres filen til Nets.

Man kan med fordel have flere forskellige Nets-opsaetninger gemt, ogsé hente dem frem alt efter om det er en Nets-
overfgrsel vedr. lan, eller SKAT eller maske kvartalsvis feriepenge.

For yderligere oplysninger om opsaetning af kontokoder og overfarsel via Nets henvises der til afsnittet Kontokoder.

Nettolgn

Til handtering af nettolgnnen anvendes falgende tre Ignarter:
Lgnart Navn Felt
9001 Udbetalt kontant -
9002 Udbetalt pa check -
9003 Overfart til konto -

Lanart 9001, Udbetalt kontant anvendes, safremt medarbejderen far udbetalt nettolgnnen kontant.
Lgnarten angives som en Ignlinje direkte pd medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer. Sdfremt der er flere
medarbejdere, der far Ilgnnen udbetalt kontant, anbefales det at oprette en lgngruppe under
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Len/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper og angive Ignart 9001, Udbetalt kontant som en Ignlinje pé lengruppen ved at
aktivere menupunktet Lanlinjer. Sidst men ikke mindst knyttes de relevante medarbejdere til langruppen ved at aktivere
menupunktet Indsaet.

Lanart 9002, Udbetalt pa check anvendes, safremt medarbejderen far udbetalt nettolannen pa en check.

Lanarten angives som en Ignlinje direkte pa medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer. Safremt der er flere
medarbejdere, der far Ignnen udbetalt pé& en check, anbefales det at oprette en lgngruppe under
Len/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper og angive Ignart 9002, Udbetalt pad check som en lanlinje pa lengruppen ved at
aktivere menupunktet Lanlinjer. Sidst men ikke mindst knyttes de relevante medarbejdere til langruppen ved at aktivere
menupunktet Indseet.

Lgnart 9003, Overfart til konto anvendes, safremt medarbejderens nettolan overfares til medarbejderens Ignkonto.
Eftersom langt de fleste medarbejdere far overfart lannen til en Iznkonto, omfatter stamdatafilen c5payst.kom som
standard en lgngruppe, Overfarsel, hvor Ignart 9003, Overfart til konto er angivet som en lgnlinje. De relevante
medarbejdere skal derfor blot knyttes til langruppen. Dette gares ved at aktivere menupunktet Indseet under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.
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Oprettelse af medarbejder

Ved oprettelse af nye medarbejdere, angives de overordnede medarbejderoplysninger pa fanen Oversigt under
Lan/Kartotek. Nar der sa skiftes til fanen Lanopl eller et af menupunkterne aktiveres, promptes der som altid for, om
medarbejderen gnskes oprettet som lgnmedarbejder. Svares der Ja, vil den nye medarbejder blive behandlet som en
lsnmedarbejder, hvilket betyder, at der kan angives diverse oplysninger p& medarbejderen.

Safremt der er oprettet standard medarbejdere, fremkommer der efter at der er svaret Ja til at knytte medarbejderen til
lznmodulet 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 padgeeldende 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 Lgn/Kartotek/Funktioner/Kopiering. Kopieringsfunktionen omfatter kopiering af felgende oplysninger
fra en eksisterende medarbejder til den nye medarbejder:

»  Grupper
»  Lanseddel
» Termin

» Adgang

» Kalender
» Finans

» Satser

» Linjer

Menupunktet Kopiering aktiveres fra den nye medarbejder. Efter aktivering af menupunktet promptes der for
nummeret p& medarbejderen, hvorfra oplysningerne gnskes kopieret, samt hvilke af de ovenneevnte oplysninger, der
@nskes kopieret.

For yderligere oplysninger omkring kopiering og medarbejdere generelt henvises der til afsnittet Medarbejder.

Overarbejde
Overarbejde kan enten udbetales straks som timelgn + et overtidstillaeg eller hensaettes til senere
udbetaling/afspadsering. Hensaettes overarbejdstimerne til senere udbetaling/afspadsering anvendes fglgende lgnarter:

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

Lagnart 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.

Lanart 6212, Periodens overarbejde 2 anvendes til inddatering af 1:12 timer — dvs. medarbejderen har haft 1
overarbejdstime, som omregnes til halvanden time, der senere skal udbetales/afspadseres som halvanden time.
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Lagnart 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.

Lanart 6221, Afspadsering af overarbejde anvendes til registrering af et antal timer, der er afspadseret uden betaling.
Lanart 6231, Udbetaling af overarbejde anvendes til registrering af et antal timer, der gnskes udbetalt.

Selve udbetalingen foregér pa Iznart 1199, Overarbejde til udbetaling, hvorfor der skal angives en timesats pé& denne
lgnart. Timesatsen inddateres under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

Lanarterne 6211, 6212, 6213, 6221 og 6231 inddateres som oftest som Ignlinjer via lgnkladden under Lan/Dagligt, men
kan ogsé inddateres direkte pa den enkelte medarbejder under Lan/Kartotek/Linjer.

Der gares opmaerksom pa, at saldoen pa de hensatte timer ikke kan g& 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.

Overfarsel af ferie

| forbindelse med overgangen til et nyt feriedr den 1/5 skal oplysningerne om feriedage, feriepenge og evt. ferietimer
"flyttes” fra opsparingsér (kalenderar) til afviklingsar (feriear).

Til dette formal anvendes lgnkarslen OVf. ferie, der kares efter den sidste almindelige lznkarsel med en opggrelsesdato
i april er opdateret, og fer den farste lgnkarsel med en opggrelsesdato i maj kares.

Overfersel af feriepenge pd fratrddte funktioncerer
Safremt de beskattede feriepenge péa de fratrddte funktionaerer forbliver i virksomheden og udbetales pa feriekort, nar
funktionaeren holder ferie, skal der foretages en enkelt tilpasning, far overfarslen af feriepenge, feriedage og ferietillaeg
foregér.

1. Ga til Len/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper

2. Find en lgngruppe — f.eks. langruppen Funktioneer, som alle funktioneerer (ogsa de fratrédte funktionaerer) er
knyttet til

3. Aktiver menupunktet Lanlinjer
4. Tilfg] en ny lgnlinje med falgende oplysninger:

Lonart
Nummeret pa Ignarten er 5141, Overfarsel af ferieoplysninger

Lankarsel
Indholdet i feltet seettes til OVf. ferie (MEGET vigtigt!)

Efter angivelse af denne Ignlinje vil der ske en overfarsel af nettoferiepengene pé funktionaererne, der er fratradt.

Overfarsel 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 feriedr til det nye feriedr, 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 overfarsel af feriedage fra et feriedr til et andet,
skal denne vaerdi aendres, far lankarslen OV. ferie kares.
Dette gares pé falgende méde:

> Ga til Len/Tilpasning/Systemsatser

»  Placer markaren pé satskode 5148, Min. afholdte feriedage
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»  Skift til nederste blok
> 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 overfgrt 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 veere en systemsats, der er geeldende for alle medarbejdere, men en
medarbejdersatskode, der er geeldende for den enkelte medarbejder.
Dette gares pa felgende made:

»  Ga til Len/Tilpasning/Systemsatser

»  Placer markaren pé satskode 5148, Min. afholdte feriedage
»  Skift til nederste blok

» Veerdien i feltet Veerdi eendres fra 20,00 til 0,00

> Ga herefter til Len/Tilpasning/Beregning/Opsaetning

> Skift til Satskoder

»  Find satskode 5148, Min afholdte feriedage

» Typenifeltet Type eendres fra Sys til Medarbejder

Satskode 5148, Min. afholdte feriedage er nu sendret til at veere en medarbejdersatskode, som er synlig pa den enkelte
medarbejder under Lan/Kartotek pa fanen Skat og konti.
Satskoden er nu klar til angivelse af den enkelte medarbejders minimumveerdi, ndr 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 Lan/Kartotek, anbefales det at gare det pé falgende made:

> Ga til Len/Periodisk/Medarbejderparametre/Satskoder

»  Placer markaren pé satskode 5148, Min. afholdte feriedage

»  Angiv en veerdi — svarende til det minimum antal feriedage, som medarbejderen skal holde hvert feriedr — i
feltet Veerdi ud for den enkelte medarbejder

- safremt den aktuelle medarbejder ikke ma overfgre evt. restferiedage, seettes veerdien til 100,00

- safremt den aktuelle medarbejder skal afholde min. 20 dage hvert feriedr og ma overfgre evt. restferiedage,
seettes veerdien til 20,00

- safremt den aktuelle medarbejder ma overfgre alle evt. restferiedage — uden hensyntagen til om
medarbejderen har holdt et minimum antal dage det foregéende feriedr — saettes veerdien til 0,00

Det anbefales endvidere at angive en startdato for veerdiens gyldighed — i dette tilfeelde 01/05-xxxx.

Overforsel af rest-feriefridage/-timer efter 1/5

Lenmodulet handterer som standard overfarsel af evt. rest-feriefridage/rest-feriefritimer efter 1/5. Dette er f.eks.
relevant i forbindelse med funktionaerer, der holder en eller flere feriefridage i slutningen af april maned. Meget ofte far
bogholderiet farst besked om dette, efter april-lannen er kart og opdateret.

Desuden kan det ske, at de timelgnnede holder evt. restferiefridage i slutningen af april médned — og dermed i en
lgnperiode, der slutter i begyndelsen af maj. Er der ikke overfert feriefridage, vil der automatisk blive brugt af de nye
feriefridage.
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For at kunne handtere overfarsel af evt. restferiefridage efter 1/5 skal medarbejderne veere knyttet til langruppen
Fridage.

Overforsel af ferieoplysninger
Overfarslen af ferieoplysningerne fra sidste opsparings-/kalenderar til det nye feriear foregar pa falgende made:
»  Ga til Len/Periodisk/Lanberegning

»  Efter aktivering af menupunktet udfyldes felgende felter:

Opggrelse
| feltet angives datoen 01/05-xxxx

Disponibel
| feltet angives datoen 01/05-xxxx

Bogfaring
| feltet angives f.eks. datoen 01/05-xxxx

Lankersel
| feltet angives OWf. ferie

Teellevaerk
| feltet angives f.eks. 5141, Optjente feriedage eller 5151, Optjente feriepenge

Lenseddel
Feltet skal veere tomt, eftersom der ikke udskrives en lgnseddel i forbindelse med denne Ignkarsel.

»  Der foretages herefter en udvaelgelse af de medarbejdere, for hvem der gnskes foretaget en overfarsel af
ferieoplysningerne, ved at aktivere menupunktet Udvaelgelse

» Selve overfgrslen foretages ved at vaelge menupunktet Beregning

Nar overfarslen er foretaget, kares der en opdatering af lgnberegningen ved at aktivere menupunktet Opdatering,
hvorefter saldiene for feriepenge, -dage og -timer samt ferietilleeg er overfert til falgende teelleveerker:
» 5141, Optjente feriedage

5149, Forbrugte feriedage far 1/5
5151, Optjente feriepenge

5159, Forbrugte feriepenge far 1/5
5221, Optjent ferietilleg

5231, Optjente ferietilleegsdage
5611, Optjente ferietimer

VvV V ¥V V V¥V V V

5629, Forbrugte ferietimer far 1/5

Oplysninger om evt. restferiedage og -penge fra det tidligere feriedr vil vaere tilgeengelige pa falgende teelleveerker:
» 5148, Overfarte feriedage efter 1/5

» 5158, Overfarte feriepenge efter 1/5
» 5258, Overfarte restferietillaegsdage
» 5278, Overfart restferietilleeg
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> 5638, Overfarte ferietimer efter 1/5

Oplysninger om evt. feriedage og -timer optjent hos en tidligere arbejdsgiver vil veere tilgaengelige pé falgende
teellevaerker:
» 5711, Optjente feriedage tidl. arb.g.

» 5721, Optjente ferietimer tidl. arb.

Der ggres opmaerksom pé, at der det farste ar ikke sker en overfarsel af saldi til disse teelleveerker, safremt
medarbejderen er ansat efter 1. maj.

Oplysninger om evt. restferiefridage og feriefritimer overfart til det nye ferieér vil vaere tilgaeengelige pa falgende
teelleveerker:
» 5901, Ovf. feriefridage efter 1/5

> 5921, Ovf. feriefritimer efter 1/5

Overforsel af ej afholdt ferie til Feriefonden

Feriepenge, det vil sige bade feriegodtggarelse og ferie med lan, som ikke efter ovenstdende regler er udbetalt til
lsnmodtageren under ferie eller som uhzevede feriepenge, skal indbetales til en feriefond. Dette kan veere
Arbejdsmarkedets Feriefond eller en privat feriefond.

P& feriefondes hjemmeside www.aff.dk er under fanebladet "Virksomheder” en vejledning om indbetaling og
indberetning af ubrugte feriepenge. Dette vedrgrer b&de de virksomheder, der har faet et pdmindelsesbrev, og andre.
Af vejledningen fremgar béde opggrelse af de uhaevede feriepenge og selve indbetalingen herunder specifikation.
Reglerne om indbetaling af uhaevede feriepenge omfatter alle arbejdsgivere. Arbejdsgivere er sledes ikke afhaengige
af eller skal afvente en henvendelse eller pdmindelsesskrivelse fra Arbejdsmarkedets Feriefond. Er man opfattet af en
privat feriefond i kraft af en kollektiv aftale, skal de uhaevede feriepenge indbetales til vedkommende fond. Denne fond
kan ligeledes have procedurer, der sa skal fglges.

Arbejdsgiver skal senest 15. november indbetale ubrugte feriepenge til Arbejdsmarkedets Feriefond. Indbetalinger efter
denne dato péleegges morarente 1,5 pct. pr. pabegyndt maned.

Ubrugte feriepenge, der skal indbetales vedrgrer:

« Feriepenge for timelgnnede med feriekortordning,

- feriepenge for fratradte funktionaerer med feriekortordning, og

- ferie med lgn og ferietillaeg for funktionaerer, der fortsat er i beskaeftigelse.

For funktionaerer i fortsat beskaeftigelse opggares veerdien af ikke afholdt ferie med lan og ferietilleeg (bruttobelgb). lkke
afholdt ferie med lgn og ferietillaeg til funktionaerer i fortsat beskeeftigelse skal indbetales til Arbejdsmarkedets
Feriefond, selvom arbejdsgiver anvender FerieKonto.

Ved indbetaling af ubrugte feriepenge skal arbejdsgiver indsende oplysninger om lgnmodtagernes CPR-nummer, navn,
belagb, antal feriedage samt oplyse, om belgbet er beskattet.

Der er mulighed for at foretage en sédkaldt 0-indberetning, hvis:

+ Al lgn under ferie og ferietilleeg samt feriepenge i henhold til feriekortordning er udbetalt.

« Alle ubrugte feriepenge er indbetalt til en privat feriefond i henhold til overenskomst.

« Al ferie er aftalt overfart til naeste feriedr i henhold til ferielov eller overenskomst.

Arbejdsgiver kan sgge om tilbagebetaling af fejlagtigt indbetalte belgb.

Arbejdsmarkedets Feriefond kan paleegge udvalgte virksomheder at indsende revisionserklaering eller dokumentation
for korrekt afregning til fonden.

For at gare dette s& nemt som muligt er der en Ignart 5146 Ovf. gj afh ferie til Arb.F som man aktivere enten pa den
enkelte medarbejder, eller en hel langruppe. Hvis der er gamle ej afholdte feriepenge til rets, vil disse komme til
overfarsel pa teellevaerk 9225 Feriefond e afholdt ferie. Dette teelleveerk kan evt. have sin egen kontokode s& rest
feriepenge kan overfares til Feriefonden i samme arbejdsgang som lanoverfarslen. Saldoen pd medarbejderen vil blive
nulstillet, og ACF, FeriePenge.dk vil f& informationer om de overfarte feriepenge/dage.

Overtidstilleeg
Til udbetaling af overtidstilleeg anvendes fglgende Ignarter:
Lgnart ‘ Navn Felt
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1331 Overtidstilleeg 1. og 2. time Antal og Sats
1332 Overtidstillaeg 3. og 4. time Antal og Sats
1333 Overtidstillaeg 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 0og sammenseetningen af disse varierer fra lgnperiode til lznperiode, vil indtastningen af
Ignlinjerne som oftest foregé via lgnkladden under Len/Dagligt eller direkte pd medarbejderen under
Lan/Kartotek/Linjer.

Lanart 1331, Overtidstilleeg 1. og 2. time anvendes ved udbetaling af overtidstilleeg for 1. og 2. arbejdstime efter normal
arbejdstid.

Lanart 1332, Overtidstilleeg 3. og 4. time anvendes ved udbetaling af overtidstilleeg for 3. og 4. arbejdstime efter normal
arbejdstid.

Lanart 1333, Overtidstillaeg 5. time mv. anvendes ved udbetaling af overtidstilleeg for 5. arbejdstime efter normal
arbejdstid og derefter indtil den normale arbejdstids begyndelse.

Lanart 1334, Overtidstilleeg k. 6 til 18 anvendes ved udbetaling af overtidstilleeg for overarbejde forud for normal
arbejdstids begyndelse, safremt overarbejdet ligger inden for tidsrummet fra kl. 06:00 til k. 18:00.

Lanart 1335, Overtidstillaeg kl. 18 til 6 anvendes ved udbetaling af overtidstilleeg for overarbejde forud for normal
arbejdstids begyndelse, séfremt overarbejdet ligger inden for tidsrummet fra kl. 18:00 til kl. 06:00.

En eendring af satsen pa de forskellige lgnarter foregdr under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser.
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Parametre
Til lsnmodulet er der knyttet en reekke parametre, der er afggrende for lanmodulets virkemade. Parametrene saettes op
under Lagn/Tilpasning/Parametre, og skal vaere pa plads far den farste Ignberegning/simulering foretages.

3] Len parametre (MST) (= 5=

L&

[ Log opsastning ]
Antal bundlinjer pa lanseddel 10
[ Log medarbejder ]
Check af medarbejders bankkonto [l
Kontokode (Medarb. kontao) Lan
Check for adgana til medarbejder [
DA XML ferie
Satskode for traskprocent 3001
Standardtresiprocent 55,00
Beregning af dagsfradrag
Lenart til beregning af fradrag JO00

Arciver "slet” lanlinjer ved bogfearing
KRITERIER FOR OFDATERING
Lanlinje med art mindre end 1595
Vaerdi »=0 Televasrk 5115

Log af rettelser i opsastning
Log af rettelser pa medarbejder

a0

Kladde til projeltposter
Autobogfer kladde

Det drejer sig om fglgende parametre:
»  Antal bundlinjer pa lenseddel
| feltet angives antallet af linjer, der gnskes reserveret til udskrift af bundlinjer (dvs. ar til dato-saldi) nederst p
lgnsedlen.

For yderligere oplysninger om opsaetning af bundlinjer, henvises der til afsnittet Lagnsedler.

»  Check af medarbejders bankkonto
Feltet markeres s&fremt der @nskes foretaget et check pa, hvorvidt der er angivet et registrerings- og
kontonummer udfor en given kontokode p& medarbejderen - forud for selve lgnberegningen.

» Kontokode (Medarb. konto)
| feltet angives kontokoden, der @nskes checket for et evt. registrerings- og kontonummer. Parameteren
heenger sammen med Check af medarbejders bankkonto.

»  Check for adgang til medarbejder
Feltet markeres safremt adgangskontrollen pd medarbejderens Ignoplysninger gnskes aktiveret.

Markeres feltet, opdateres alle oplysninger i lgnmodulet, der er haegtet op pa et medarbejdernummer, med
en evt. adgangsgruppe angivet i feltet Adgang pa fanen Lanopl under Lan/Kartotek pd den enkelte

medarbejder.

For yderligere oplysninger omkring opsaetning af adgangskontrol henvises der til afsnittet Adgangskontrol.
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> DA XML ferie
Feltet markres s&fremt der gnskes en automatisk dannelse af XML filen til ACF vedr. eFeriekort. Denne fil vil sa
blive dannet i forbindelse med lgnkarslen, umildbart efter dannelsen af filen til elndkomst.

»  Satskode for treekprocent
| feltet angives nummeret pa satskoden med medarbejderens traekprocent, der gnskes sat til 55 % pé fanen
Skat og konti under Lan/Kartotek, séfremt der ikke er modtaget skatteoplysninger om medarbejderen.

Nummeret pa standard satskoden er 3001, Traekprocent.
Parameteren haenger sammen med Standardtraekprocent.

»  Standardtraekprocent
| feltet angives traekprocenten, der gnskes angivet pa medarbejderen, safremt der ikke er modtaget
skatteoplysninger om medarbejderen.

Der gares opmaerksom pa, at denne parameter kun slar igennem i forbindelse med oprettelse af nye
medarbejdere.

» Beregning af fradrag
Feltet markeres s&fremt der @nskes en automatisk beregning af fradraget, sdfremt medarbejderen ikke far lan
for en hel maned - f.eks. ved anseettelse af en ny medarbejder midt i en lgnperiode.

Parameteren haenger sammen med parameteren Lanart til beregning af fradrag.

»  Lanart til beregning af fradrag
| feltet angives nummeret pa lanarten, 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 Ignarten er 3000, Fradrag, automat. dagsfradrag.

> Arkiver “slet” lgnlinjer ved bogfgring
Feltet markeres s&fremt der @nskes at lanlinjer med typen slet, bliver lagt tilbage p& medarbejderens lanlinjer
ved en annullering af en lgnkarsel, s& det er nemt at karer lgnnen frem igen.

> Lanlinje med art mindre end
| feltet angives nummeret pa en lgnart, der enten skal forefindes som en lgnlinje pa den enkelte medarbejder,
eller der skal veere en Ignlinje med et lavere nummer end nummeret pé den angivne lgnart, far der sker en
beregning af Iznnen for den pageeldende medarbejder.

| de fleste tilfeelde seettes nummeret til lgnart 1999, hvilket sikrer, at der som minimum er en bruttoindkomst.
» Veerdi >=0

Parameteren anvendes til i forbindelse med lgnberegningen at checke for om Ignartens eller teellevaerkets

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 teellevaerket.

Som standard seettes parameteren til Teelleveerk 9119, Belab til udbetaling.
» Log af rettelser i opsaetning

Feltet markeres, séfremt loggen anskes aktiveret i forbindelse med en aendring af lgnopseetningen (lznarter,
teellevaerker, satskoder og gennemlgb) og systemparametrene.
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Markeres feltet, logges alle eendringer af f.eks. nummer, navn mv. sammen med en oplysning om navnet pa
brugeren, der foretog sendringen og datoen for aendringen.

Resultatet af loggen fremkommer ved at aktivere menupunktet Log opsaetning.

» Log af rettelser pd medarbejder
Feltet markeres, séfremt loggen anskes aktiveret i forbindelse med en aendring af medarbejderens
stamoplysninger.

Markeres feltet, logges alle sendringer af f.eks. navnet, nummeret mv. sammen med en oplysning om navnet
pa brugeren, der foretog eendringen, og datoen for sendringen.

Resultatet af loggen fremkommer ved at aktivere menupunktet Log medarbejder.

> Kladde til projektposter

Parameteren anvendes til evt. at angive navnet pa en fast kladde, hvortil evt. lanposteringer 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 bogfaring af projektkladden for et navn pa en lgnkladde, hvortil evt.
lgnposteringer gnskes overfert.

Autobogfer kladde
| feltet svares der Ja eller Ngj til at foretage en automatisk bogfaring 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 skaermbilledet er der knyttet felgende menupunkter:
» Log opseetning
Ved aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt over loggen i forbindelse med aendring af
lgnopsaetningen og systemparametrene.

Loggen bestér af oplysninger om dato, typen af eendring og navnet pa brugeren.
Loggen aktiveres ved hjeelp af parameteren Log af rettelser i opsaetning under Lan/Tilpasning/Parametre.

» Log medarbejder
Ved aktivering af menupunktet fremkommer der en oversigt over loggen i forbindelse med eendring af
medarbejderoplysningerne.

Loggen bestar af oplysninger om dato, typen af eendring og navnet pa brugeren.
Loggen aktiveres ved hjeelp af parameteren Log af rettelser pd medarbejder under Lan/Tilpasning/Parametre.

Pension

Lanmodulet omfatter som standard en lang raekke Ignarter til hdndtering af pensioner, kapitalpensioner og
arbejdsmarkedspensioner. Lanarterne haenger sammen parvis, sa hvert par bestar af en Ignart 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 bestér af fglgende lgnarter:

Lgnart Navn Felt

2201 Pension 1, medarbejder Sats eller Belgb
2202 Pension 2, medarbejder Sats eller Belgb
2203 Pension 3, medarbejder Sats eller Belgb
221 Danica Pension, medarbejder Sats eller Belgb
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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 Lgn/Kartotek/Linjer eller pa en eller flere
lgngrupper under Lan/Tilpasning/Lengrupper/Lanlinjer, sdfremt der er tale om en pensionsordning i virksomheden,
som er gaeldende for en raekke medarbejdere.
Standardopseetningen omfatter langrupper til nogle af de geengse pensionsordninger. Det drejer sig om fglgende
lgngrupper:

» PensDanica, Danica Pension

» PensPFA, PFA Pension

» PensTryg, Tryg Pension

De relevante lgnarter er angivet som lanlinjer pa de respektive langrupper, hvorfor det under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper/Lanlinjer kontrolleres, at satsen pé lanlinjerne er korrekt. Derudover skal
medarbejderne knyttes til langrupperne. Dette gares ved at aktivere menupunktet Indsaet under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.

Lanarterne kan handtere bade procentberegninger og faste pensionsbidrag. Det er derfor ikke ngdvendigt at oprette
et seet Ignarter til handtering af procentberegninger og et seet lgnarter til belab.

Som tidligere skrevet haenger Ignarterne sammen parvis:

» Lagnart 2201, Pension 1, medarbejder og 8201, Pension 1, arbejdsgiver

» Lagnart 2202, Pension 2, medarbejder og 8202, Pension 2, arbejdsgiver

»  Lenart 2203, Pension 3, medarbejder og 8203, Pension 3, arbejdsgiver

» Lagnart 2211, Danica Pension, medarbejder og 8211, Danica Pension, arb.g.

» Lenart 2212, Tryg Pension, medarbejder og 8212, Tryg Pension, arb.g.

»  Lenart 2213, PFA Pension, medarbejder og 8213, PFA Pension, arb.g.

» Lanart 2251, Svensk pension, medarbejder og 82571, 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 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 gares 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 fglgende taelleveerker:

» Teelleveerk 2201, Pension 1 grundlag ndr det drejer sig om Ignart 2201 og 8201
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Teelleveerk 2202, Pension 2 grundlag nér det drejer sig om Ignart 2202 og 8202
Teelleveerk 2203, Pension 3 grundlag nér det drejer sig om Ignart 2203 og 8203
Teelleveerk 2211, Danica Pension, grundlag nar det drejer sig om Ignart 2211 og 8211
Teelleveerk 2212, Tryg Pension, grundlag ndr det drejer sig om Ignart 2212 og 8212
Teellevaerk 2213, PFA Pension, grundlag ndr det drejer sig om Ignart 2213 og 8213

YV V V ¥V V V

Teelleveerk 2251, Svensk pension, grundlag nér det drejer sig om lgnart 2251 og 8251

Summering af medarbejders og arbejdsgivers bidrag
| forbindelse med Ignberegningen sker der automatisk en summering af medarbejders og arbejdsgivers pensionsbidrag
pa et teelleveerk. Dette teelleveerk kan f.eks. anvendes i forbindelse med udskrift af bundlinjer pa lansedlen, sa
medarbejderen altid har en "dr til dato-saldo” pa Ignsedlen. Det drejer sig om fglgende teellevaerker:

» Teellevaerk 9251, Pension 1 nar det drejer sig om Ignart 2201 og 8201

» Teellevaerk 9252, Pension 2 ndr det drejer sig om lgnart 2202 og 8202

» Teelleveerk 9253, Pension 3 nar det drejer sig om lgnart 2203 og 8203
Teelleveerk 9311, Danica Pension nar det drejer sig om lgnart 2211 og 8211
Teellevaerk 9312, Tryg Pension nar det drejer sig om lgnart 2212 og 8212
Teelleveerk 9313, PFA Pension nér det drejer sig om Ignart 2213 og 8213

YV V V V

Teelleveerk 9822, Svensk pensionsordning nér det drejer sig om Ignart 2251 og 8251

For yderligere oplysninger omkring opsaetning af bundlinjer pa lansedlen henvises der til afsnittet omkring Lensedler.

#ndring af pensionssatser/-bidrag
Sker der en eendring af pensionssatser/-bidrag, foretages aendringen pd den (de) angivne lgnlinje(r) p& medarbejderne
under Lagn/Kartotek/Linjer eller pa lgngrupperne under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper/Lanlinjer.
Den (de) samme lgnart(er) kan imidlertid veere angivet som lgnlinjer pd mange medarbejdere og/eller langrupper,
hvorfor eendringen hurtigst foretages pa falgende made:

> Ga til Len/Tilpasning/Opsaetning/Satser

»  Placer markaren pé den aktuelle Ignart
»  Aktiver menupunktet Lgnlinjer

» Herved fremkommer skaermbilledet Lanlinjer, der viser Ignlinjerne med den pageeldende lgnart — uanset om
lgnlinjerne er angivet pa diverse medarbejdere eller pa lzngrupper

» Foretag sendringen af satsen og/eller belgbet, og Godkend

Skal der foretages en aendring af bdde medarbejderens og arbejdsgiverens pensionssats/-bidrag, foretages sendringen
farst pa den ene lgnart og efterfalgende pé den anden Ignart.

PensionService
Lan/Rapporter/Formular/PensionService anvendes til generering af en periodisk indberetningsfil til PensionService, nar
det geelder fglgende pensioner:

* Pension Danmark
* B&T Pension
* HTS Pension
* PKS Pension
* Industries Pension
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+ Danica pension

Der gares opmeerksom pd, at der i forbindelse med Ignberegningen kan genereres en fil
Lan/Periodisk/Lanberegning/Lanoverfarsel/PensionService. Filen omfatter imidlertid kun oplysninger om
pensionsbidrag mv. for den aktuelle lanperioder, hvorimod der her kan genereres en fil, der gar pa tveers af flere
lgnperioder. Lan/Rapporter/Formular/PensionService.

Oplysninger om overenskomster hentes fra kontokoderne, hvorfor der under Lan/Tilpasning/Opsaetning/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. afgraensninger pd medarbejdernummer, afdeling mv. fremkommer
der et skeermbillede bestédende af to blokke.

Den farste blok bestar af fglgende felter:

- =

3] PensionSenvice

Fortsast
Filnavn C:temp"\Pension D Kb

Indberetning Mormal
Bidragskode Obligatorisk

]
T

Kortokode — Taglevesrk  Tadlevasrk  Taglevasrk Pensionsordning Bidrag Procent -
E
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
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Den anden blok bestar af falgende felter:

Kontokode
| feltet angives den aktuelle kontokode.

Med Alt+H fremkommer der en oversigt over oprettede kontokoder.

Teellevaerk
| feltet angives nummeret pa teelleveerket, hvorfra oplysningerne om det samlede bidrag hentes.

Teellevaerk
I nr. to felt til teellevaerk angives nummeret pa teellevaerket, hvorfra oplysninger om den pensionsgivende Ign hentes.
Dette er kun aktuelt for Danica Pension.

Teellevaerk
I tredje felt til teellevaerk angives nummeret pa teelleveerket, hvor evt. frivillig pensionsbidrag hentes.

Pensionsordning
| feltet angives navnet p& pensionsordningen.

Med Alt+H fremkommer en liste med felgende pensionsordninger:

PensionDanmark
B&T Pension

HTS Pension

PKS Pension
Industriens Pension
Danica Pension

Bidragsprocent
| feltet angives den samlede bidragsprocent, dvs. summen af bdde medarbejders og arbejdsgivers bidragsprocent.

Efter godkendelse af indtastningerne, genereres filen til PensionService.
Bemaerk at der ikke kan indberettes Industriens Pension og Pension af Fritvalgskonto i en og samme fil, dette skal gares
af to omgange.

Perioder
Perioderne har flere formél - herunder fastsaettelse af medarbejdernes lgnperioder. Derudover anvendes en del af
perioderne pa teelleveerkerne til styring af perioden, de beregnede veerdier gnskes summeret (f.eks. feriedr, kalenderér
mv.).
Periodebetegnelserne indgdr udger en del af standard lanopsaetningen og indgér derfor i kommafilen c5pay.kom
sammen med lgnarter, teelleveerker, satskoder, lansedler mv., og vedligeholdes under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Perioder, hvor der endvidere skal angives datointervaller pa de forskellige perioder.
Som standard omfatter Ignopseetningen falgende perioder:

» Dag

Anvendes f.eks. i forbindelse med daglgnnede medarbejdere

» Ferie
Anvendes i forbindelse med ferieregnskabet til styring af feriedage, feriepenge, ferietillaeg mv.

> Fridage

Anvendes i forbindelse med feriefridage og feriefritimer til styring af antal dage og timer til
afvikling/udbetaling.
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» Kalender
Anvendes f.eks. i forbindelse med summering af saldi, der vedrgrer kalenderaret.

> Kvartal
Anvendes f.eks. i forbindelse med kvartalslannede medarbejdere og afregning til Barselsfonden.

» Maneder
Anvendes f.eks. i forbindelse med medarbejdere, der far lgn en gang manedligt.

> Total
Anvendes f.eks. i forbindelse med beregninger pa tveers af kalenderdr og feriedr - herunder hensatte timer,
lgnindeholdelse mv.

> Uge
Anvendes f.eks. i forbindelse med ugelgnnede medarbejdere.

» Uge2
Anvendes f.eks. i forbindelse med medarbejdere, der far lgn hver 14. dag.

Der kan dog frit tilfgjes yderligere perioder efter behov.
Datointervaller pd perioder
Der skal angives datointervaller pa de forskellige lanperioder. Disse datointervaller er afggrende for de mange

beregninger, der foretages i forbindelse med en Ignberegning.

Datointervallerne angives under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Perioder, hvor der som minimum skal angives
datointervaller pa falgende perioder, eftersom de anvendes i selve lgnopsaetningen:

> Ferie
» Fridage
> Kalender

> Kvartaler
> Total

Derudover angives der datointervaller pa& de lgnperioder, der er relevante for den aktuelle virksomhed, f.eks. Maneder
og Ugez.
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 vaere 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 veere 31/12-xx.
Periodelaengde
| feltet angives leengden pa den enkelte periode — enten i dage eller maneder. | den forbindelse skal der i farste felt
angives antal enheder og i andet felt enhedstypen, dage eller maneder. Er der tale om perioden Kalender, saettes
periodelaengden til 12 maneder.
| forbindelse med standard perioderne skal periodeleengden veere falgende:

» Dag-1dag

> Ferie — 12 maneder

»  Fridage — 12 maneder
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> Kalender — 12 maneder
> Kvartal — 3 maneder
» Maneder — 1 méaned
» Total —f.eks. 250 maneder
» Uge -7 dage
» Uge2 - 14 dage
Menupunkter til perioder
Til skeermbilledet Perioder er der knyttet falgende menupunkter:
> Opret
Menupunktet anvendes til oprettelse af datointervaller pa de forskellige perioder.

For yderligere oplysninger henvises der til det ovenstaende afsnit, Datointervaller pa perioder.

> Slet
Menupunktet anvendes til sletning af datointervaller pa en aktuel periode.

Sletningen foregér ved at placere markaren pa perioden og aktivere menupunktet. Efter aktivering af
menupunktet promptes der for faglgende oplysninger:

Periode fra
| feltet angives startdatoen pa det farste datointerval, der gnskes slettet.

Periode il
| feltet angives slutdatoen pé det sidste datointerval, der gnskes slettet.

Skriv “SLETNING”
| feltet skrives ordet sletning for at bekraefte sletningen af datointervallerne.

Personale

Personaleadministrationen i C5 anvendes primaert til administration af personalegoder, sdsom firmanggler, firmabiler,
mobiltelefoner, brobizz'er mv.

Personalekartoteket kan f.eks. ogsé anvendes til styring af kursusforlgb for den enkelte medarbejder.
Oprettelse og vedligeholdelse af personaleinformation

Oprettelse og vedligeholdelse af personalegoderne foregér via Len/Tilpasning/Opsaetning/ Personale.
Personalekartoteket er tredelt. Det farste skeermbillede anvendes til oprettelse af typen f.eks. firmanggler.

Det andet skaermbillede anvendes til at specificere de forskellige ngglenumre safremt typen er nggle. Dette gares i
feltet Veerdi.

Det tredje skeermbillede anvendes til at knytte den enkelte medarbejder til den enkelte enhed evt. for en given periode.
En medarbejder kan tilknyttes flere forskellige typer af personalegoder. Denne tilknytning kan ogsa forega via

Len/Kartotek/Forespargsel/Personale.

Lan/Rapporter/Personale anvendes til udskrift af en oversigt over diverse personalegoder samt de forskellige
medarbejderes tilknytning til disse.
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Efter aktivering af menupunktet kan der frit afgreenses pa f.eks. personalegoder og medarbejdere. Der godkendes,
hvorefter oversigten udskrives.

Der gares opmaerksom pa, at personalegoderne oprettes og vedligeholdes under
Len/Tilpasning/Opsaetning/Personale.

Personaleforening
Safremt der er en personaleforening i virksomheden, og medarbejderen er medlem af denne personaleforening, skal
der som oftest foregad et traek, hver gang der kgres en lgnberegning. Til dette formdl anvendes fglgende lgnart:
Lanart 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 c5payst.kom to lgngrupper — Person f
(personaleforening funktionaerer) og Person t (personaleforening timelgnnede), hvor Ignart 4504, Personaleforening
allerede er angivet som en lgnlinje.

Eftersom lgnart 4504, Personaleforening allerede er angivet som en Ignlinje pd de to lgngrupper, skal der med andre
ord kun angives et belgb i feltet Belgb pa den pageeldende Ignlinje pa lzngruppen. Dette ggres under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.

Personalekab

Safremt en medarbejder skal traekkes for et personalekab, gares dette ved hjeelp af felgende Ignart:
Lgnart Navn Felt

4507 Personalekgb Belgb

Lgnarten registreres som en lgnlinje direkte p& medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under
Lan/Dagligt.

Personligt tillaeg

Til udbetaling af personligt tilleeg anvendes fglgende lgnart:

Lgnart Navn Felt

1361 Personligt tillaeg Antal og Sats

Eftersom antallet af tilleeg varierer fra lgnperiode til lznperiode, foregdr indtastningen som regel via lgnkladden under
Lan/Dagligt eller direkte pd medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer.
Satsen aendres f.eks. under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

Provision

Safremt der skal udbetales provision til en medarbejder, anvendes en af de fglgende Ignarter:
Lanart 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 Ignarter til inddatering af provision. Dette er der ikke anden grund til end, at der
tillige er tre Ignarter til madnedslan, timelan, pension mv.

Lanarten angives som en Ignlinje direkte pd medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer eller via lankladden under
Lan/Dagligt. Der kan enten angives et belab eller et antal gange en sats, eftersom alle tre felter er dbne for indtastning.
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Refusion af udlaeg
Har medarbejderen haft et udleeg, som refunderes i forbindelse med den farstkommende lankarsel, gares dette pa
falgende Ignart:

Lanart Navn Felt
4301 Refusion af udlaeg Belgb

Lanarten registreres som en lgnlinje direkte p& medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller via lankladden under
Len/Dagligt.

| forbindelse med inddatering af lgnlinjen enten direkte pd medarbejderen eller via lgnkladden kan der i felterne Konto
og/eller Modkonto angives en kontering, der passer til det pdgeeldende udlaeg. Dette betyder, at der ikke ngdvendigvis
skal oprettes en ny Ignart hver gang, der er tale om en ny type udleeg, der gnskes konteret pa en speciel made.

Rejsegodtgarelse
Safremt en medarbejder har merudgifter til kost, logi og smaforngdenheder i forbindelse med rejser for virksomheden,
kan der udbetales skattefri rejsegodtgarelse. 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 Ignart:

Lgnart Navn Felt

4299 Tillaeg for ophold i udlandet Antal og Sats, eller Belgb

Lanarten angives som en Ignlinje direkte pd medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under
Lan/Dagligt.
For yderligere oplysninger om skattefri rejsegodtgarelse henvises der til SKAT's hjemmeside pa www.skat.dk.
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S

Saldoliste
Laen/Rapporter/Saldoliste bruges til genudskrivning af gamle lanjournaler pé en eller flere medarbejder pé en gang.

| nedenstdende prompt oplyses den gnskede periode og samtidig veelges det, om Ignjournalen 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

[

Periode -

Udskriv kun totalliste
Kun med poster
Udelad linjer uden belab

Kun oversigt pa lanarter

OO0O0OO

Satser
Der kan i lznmodulet angives satser - f.eks. timesatser, overtidssatser, diverse tillaeg, satser for karselsgodtggrelse mv. -
pa tre niveauer:

» Generelle satser

»  Gruppesatser
» Medarbejdersatser

Inddatering af satser

Selve inddateringen og vedligeholdelsen af satser foregar under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

Skeermbilledet til inddatering af satser er delt op, s& de generelle satser inddateres i feltet Sats direkte pa Ignarterne i
den gverste blok, hvorimod badde medarbejder- og gruppesatser inddateres i det tilsvarende felt i den nederste blok.
Satser er imidlertid ikke kun satser, der inddateres direkte p& den enkelte Ignart, medarbejder eller langruppe, men kan
0gsa veere satser, der hentes fra en satskode. Dette er f.eks. tilfeeldet med traekprocenten, der er angivet pé& 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 selvfalgelig angives p& den enkelte medarbejder under Lan/Kartotek/Opsaetning/Satser.

Eftersom det er en smule langsommeligt at skulle gare det pa den enkelte medarbejder, anbefales det at gare brug af

menupunkterne Tilfgj medarbejdere og Masseopdatering under Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Satser. Menupunktet Tilfgj

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 Ignart 1201, Timelgn 1, kan dette med fordel foregé pa fglgende made:
»  Placer markaren pa lgnart 1201

Aktiver menupunktet Tilfgj medarbejdere
Angiv en evt. afgreensning, og Godkend

Aktiver herefter menupunktet Masseopdatering

vV V VYV V

Herved fremkommer der en prompt, hvor der kan vaelges mellem masseopdatering af falgende felter:

- Satskode
- Sats
- Fra Ignart/faktor/tilleg
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Veelges Satskode, opdateres feltet Satskode med en naermere defineret satskode; vaelges Sats, opdateres
feltet Sats med en angivet sats, og veelges Fra lgnart/faktor/tillaeg, opdateres felterne Fra art, Faktor og Tillaeg
med nummeret pd en angivet Ignart, hvorfra satsen hentes og under Ignberegningen ganges med den
angivne faktor og forhgjes med et evt. angivet tilleg.

» Der godkendes, hvorefter der fremkommer en ny prompt til angivelse af satskoden, satsen eller
Lanart/Faktor/Tillzeg.

»  Der godkendes, hvorefter der kan angives en evt. afgreensning pa f.eks. medarbejderne.

Satshierarkiet
Nar det geelder satser, er der selvfglgelig et hierarki. Hierarkiet har stor betydning i forbindelse med sggning efter
satserne, nar det geelder inddatering af Ignlinjer i f.eks. lgnkladden.
Inddateres der f.eks. en lgnlinje med Ignart 1201, Timelgn 1 pad en medarbejder, hvor beregningen af belgbet er baseret
pa antal x sats, er hierarkiet fglgende:

» Medarbejdersats

»  Gruppesats

» Generel sats

Dette betyder, at systemet farst forsager at finde en sats inddateret direkte p& den pageeldende Ignart. 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.

Inddateres der derimod en Ignlinje med lgnart 1201, Timelgn 1 pé en langruppe, er hierarkiet falgende:
»  Gruppesats

> Generel sats

Dette betyder, at systemet farst forsager at finde en sats angivet pa den aktuelle langruppe. Lykkes det ikke, vil en evt.
sats angivet direkte pa Ignarten blive anvendt.

Det betyder imidlertid ogsd, at selvom der er angivet en sats pa en eller flere medarbejdere, der er knyttet til den
enkelte langruppe, vil disse satser aldrig blive anvendt, s& laeenge lanlinjen er registreret pé en langruppe.

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 treekprocent, dagsfradrag og periodefradrag inddateres manuelt,
s& de korrekte skatte satser bliver benyttet i lgnberegningen.

For yderligere oplysninger omkring eSkattekort henvises der til afsnittet eSkattekort.

Manuel indtastning af skatteoplysninger
Den manuelle indtastning af medarbejdernes treekprocent, dagsfradrag og periodefradrag foregar pé de falgende tre
satskoder:

Satskode Navn

3001 Traekprocent

3002 Dagsfradrag

3003 Periodefradrag
3004 Ekstra treekprocent
3005 Frikort rest

Far de nye skatteoplysninger indtastes, anbefales det at klarggre lanmodulet — dvs. seette en slutdato pé evt. allerede
eksisterende skatteoplysninger. Dette gares hurtigst pé falgende méade:
»  Ga til Len/Periodisk/Medarbejderparametre/Kolonner

» | gverste blok kan der vaelges mellem typerne Taellevaerk og Satskode. | forbindelse med indtastning af
skatteoplysninger saettes typen til Satskode pa alle tre linjer, og i feltet Nummer angives nummeret pa de tre
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satskoder (3001, 3002 og 3003).

| feltet Dato angives startdatoen for de nye skatteoplysningers gyldighed.
Skift til den nederste blok, hvor evt. gamle skatteoplysninger vises.
For sendring af f.eks. Treekprocenten placeres markaren i kolonnen med traekprocenter.

For at fa sat en slutdato pa evt. gamle skatteoplysninger og samtidig f tilfgjet en standardtraekprocent pa 55
%, aktiveres menupunktet £ndring.

» Herefter kan der frit afgraenses pa et interval af medarbejdernumre. Dette kan f.eks. veere relevant i
virksomheder, hvor de timelgnnede handteres af en Ignningsbogholder og funktionaererne af en anden
lznningsbogholder.

» Efter godkendelse af evt. afgreensninger promptes der for den veerdi, treekprocenten gnskes aendret til, f.eks.
55,00 - eftersom der skal traekkes 55 % i skat pa medarbejdere, der ikke foreligger et skattekort pa.

For sendring af Dagsfradraget placeres markgren i kolonnen med dagsfradrag

Menupunktet £ndring aktiveres endnu engang, hvorefter der igen frit kan afgreenses pa et interval af
medarbejdernumre

» Efter angivelse af evt. afgraensninger promptes der for den veerdi, dagsfradraget @nskes sendret til, f.eks. 0,00,
og der godkendes.

For sendring af Periodefradraget placeres markgren i kolonnen med periodefradrag

Menupunktet £ndring aktiveres en sidste gang, hvorefter der endnu engang frit kan afgreenses pé et interval
af medarbejdernumre

» Efter godkendelse af evt. afgraensninger promptes der for en veerdi, periodefradraget @nskes 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 ggares ligeledes i den nederste blok ved
ganske enkelt at indtaste:

» medarbejderens traekprocent i kolonnen for traekprocent

» dagsfradrag i kolonnen for dagsfradrag

» periodefradraget i kolonnen for periodefradrag

Der ggres opmeerksom pé, at der i kolonnen med periodefradraget angives et manedsfradrag pa de manedslgnnede
medarbejdere, pd de 14-dagslgnnede medarbejdere angives et 14-dags fradrag osv.

Sekvens-/gennemlgbsnumre

Under Lan/Tilpasning/Beregning/Gennemlgb oprettes og vedligeholdes sekvens/ gennemlgbsnumre.
Sekvens-/gennemlgbsnumrene anvendes til at styre beregningsraekkefelgen, ndr det gaelder teelleveerker og lgnarter.
En lgnkarsel bestdr med andre ord af en reekke sekvens-/gennemlab, der s& igen sarger for at aktivere Ignarterne og
teelleveerkerne pa det rette tidspunkt.

Brugen af sekvens-/gennemlobsnumre if. lonberegninger
| forbindelse med aktivering af lanberegningen under Lan/Periodisk/Lanberegning sker der fglgende én gang pr.
medarbejder:
»  Perioder beregnes
»  Lanlinjer p& medarbejderen laeses (dvs. Ignarter uden sekvens-/gennemlgbsnummer)
> Lenlinjer pd grupperne laeses (dvs. Ignarter uden sekvens-/gennemlgbsnummer)
»  Systemparametre beregnes
Herefter gennemfares nedenstdende én gang for alle medarbejdere:
» Beregning 101 (dvs. teelleveerker med sekvens-/gennemlgbsnummer 101 beregnes, hvorefter Ignarter med
sekvens-/gennemlgbsnumre 101 beregnes)
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» Beregning 102 (dvs. teellevaerker med sekvens-/gennemlgbsnummer 102 beregnes, hvorefter Ignarter med
sekvens-/gennemlgbsnumre 102 beregnes)

»  Beregning xxx (dvs. teellevaerker med sekvens-/gennemlgbsnummer xxx beregnes, hvorefter lgnarter med
sekvens-/gennemlgbsnummer xxx beregnes)

Optimering af gennemlabstiden

Der kan opbygges og anvendes et ubegraenset antal gennemlgb, men beregningen optimeres ved at have s& fa aktive
sekvens-/gennemlgbsnumre som muligt.

Under Lan/Tilpasning/Beregning/Gennemlgb kan gennemlgbstiden optimeres ved at:

» Angive en gruppe pa det enkelte sekvens-/gennemlgbsnummer. For eksempel pé sekvens/ gennemlgb 154
(Ferietilleeg afvikling), der udelukkende anvendes i forbindelse med funktionzerer. Grupperne, der anvendes, er
lgngrupper oprettet under Lan/Tilpasning/Langrupper.

» Angive Ignarter i Fra- og Til-felterne. For eksempel pé sekvens/gennemlgb 101 (Karselsgodtgerelse) der
udelukkende skal aktiveres, hvis der pé en medarbejder eller en lgngruppe er angivet en Ignlinje med lgnart
4101.

Vigtigt! | forbindelse med optimering af lgnberegningen, veaer da opmeerksom pa, at deaktiveres
sekvensen/gennemlgbet pé et teelleveerk, der anvendes af et aktivt teelleveerk, bliver slutresultatet forkert.

Skurtilleeg
Til udbetaling af skurtillzeg anvendes falgende Ignart:
Lagnart Navn Felt
1353 Skurtilleeg Antal og Sats

Eftersom antallet af tilleeg varierer fra lgnperiode til lgnperiode, foregar indtastningen som regel via lgnkladden under
Len/Dagligt eller direkte pd medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer.
Satsen aendres f.eks. under Len/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

Smudstilleeg
Til udbetaling af smudstilleeg anvendes fglgende Ignart:
Lgnart Navn Felt
1357 Smudstilleeg Antal og Sats

Eftersom antallet af tilleeg varierer fra lgnperiode til lgnperiode, foregdr indtastningen som oftest via lgnkladden under
Lan/Dagligt eller direkte pd medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer.
Satsen aendres f.eks. under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

Standard medarbejder
Standard medarbejdere eller skabelon medarbejdere har et formél, nemlig at lette arbejdet med at oprette nye
medarbejdere.

Oprettelse af standard medarbejder.
En standard medarbejder oprettes stort set som en almindelig lsnmedarbejder:
>  Gé 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.
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»  Der skiftes til fanen Lgnopl.

» Herved promptes der for, om medarbejderen gnskes knyttet til lsnmodulet. Der svares Ja, hvorefter
oprettelsen af standard medarbejderen fortsaetter.

» Pa fanen Lanopl 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.

»  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 funktionaerer anvendes til beregning af ATP-bidraget.

Lenseddel
| feltet angives den Ignseddel, der @nskes foresldet pa de nye medarbejdere, der @nskes oprettet pa
baggrund af standard medarbejderen - f.eks. Funktionaer.

Finans
Safremt der anvendes gruppekontering, kan en evt. konteringsgruppe angives i feltet.

Termin
| feltet angives lanperioden, der @nskes foresldet som lgnperiode pa de nye medarbejdere, der oprettes pa
baggrund af den pageeldende standard medarbejder — f.eks. Maneder.

»  Efter angivelse af disse oplysninger kan der med fordel angives faste lgnlinjer, som f.eks. ménedslgn mv. pa
standard medarbejderen. Eftersom lgnnens stgrrelse varierer fra medarbejder til medarbejder, angives
lznarten som en Ignlinje uden belgb. Evt. faste lgnlinjer inddateres ved at aktivere menupunktet Linjer.

» Nye medarbejdere skal som oftest knyttes til en lang raekke Izngruppe, hvorfor det anbefales at knytte
standard medarbejderen til de geengse lgngrupper. | forbindelse med en standard funktionaer kunne det
f.eks. veere fglgende langrupper:

ATP f

Feriedage

Feriepenge (0gsé selvom feriepengene til funktionzerer ikke @nskes bogfert)
Funktionaer

Overfgrsel

Udover disse langrupper, kan der selvfglgelig komme flere og andre langrupper pa tale.

Statistik, oprettelse af

Lan/Tilpasning/Statistik her er mulighed for at definere egne statistikker. Statistikkerne er primaert baseret pé udtraek af
oplysninger fra Ignarter og teelleveerker, hvorfor der kun er begreenset adgang til direkte medarbejder felter.

Nar lgnsystemet tages i brug, er der ikke pa forhdnd 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 fremgangsméaden som fglger:
Statistikken tildeles et navn

Statistikkens kolonner defineres
Statistikken gemmes
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Safremt der aendres pé en allerede eksisterende Ignstatistik, skal denne efterfglgende gemmes fgr zendringerne slar
igennem. Der promptes i den forbindelse for, om den eksisterende statistik skal overskrives, eller om statistikken @nskes
gemt som en ny statistik.

Udskriften af Ignstatistikkerne foregar under Lan/Rapporter/Statistik, hvor der selvfglgelig er mulighed for at udskrive
statistikken til printer, men ogsé at generere kommafiler og tekstfiler.

Lanstatistikkerne 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 falgende felter:

Statistik
Af feltet fremgdr navnet pa statistikken. Ved oprettelse af nye statistikker, skal disse farst og fremmest tildeles et navn.
Dette gares 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 gnskes hentet frem.

Papir
| feltet vaelges det papirformat, der @nskes foreslaet ved udskrift af statistikken. Der er udelukkende tale om et forslag,
hvorfor papirformatet frit kan sendres p& udskriftstidspunktet.

CPI
| feltet veelges den skriftstarrelse, der @nskes foreslaet ved udskrift af statistikken. Der er udelukkende tale om et forslag,
hvorfor skriftstarrelsen selvfalgelig kan eendres pa udskriftstidspunktet.

LPI
| feltet vaelges den linjeafstand, der @nskes foreslaet ved udskrift af statistikken. Der er udelukkende tale om et forslag,
hvorfor linjeafstanden frit kan eendres pa udskriftstidspunktet.

Kolonne

| feltet tildeles der automatisk et fortigbende kolonne nummer, der primeert anvendes til at styre kolonnernes
reekkefglge i den aktuelle statistik. Desuden anvendes kolonne nummeret pé linjer, hvor typen er Beregning, til
angivelse af, hvilke kolonner, der skal indgéd i den aktuelle beregning.

Type
| feltet kan der frit vaelges mellem fglgende typer:

* Nummer (medarbejderens nummer)
» Navn (medarbejderens navn)

* CPR (medarbejderens CPR-nummer)
o Taellevaerk

* Lanart antal

* Lgnart Belgb

* Beregning

En oversigt over de forskellige typer fremkommer med Alt+H.

Der gares opmaerksom pa, at der ved valg af typerne Teellevaerk, Lanart antal og Lanart Belgb skal angives et nummer
pa teelleveerket eller Ignarten i feltet Nummer.

Nummer

Safremt der i feltet Type er valgt enten Teelleveerk, Lanart antal eller Lanart Belgb, skal nummeret pa teellevaerket eller
lgnarten angives i dette felt.
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Med Alt+H fremkommer der en oversigt over Ignarter eller teelleveerker.
Der ggres opmaerksom p3, at feltet kun er dbent 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. belagb skal udskrives i hele kroner eller i tusinde kroner. Safremt feltet ikke udfyldes,
vil hele belgbet inkl. decimaler blive udskrevet.

Leengde

| feltet angives kolonnens lzengde, ndr 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 veelge mellem fglgende beregninger:

o #1-—#2

o #1+ #2

o #l+ . +#2
o H1*#2

o #1/#2

o #1/#2%

o (#1-#2)/#2 %
o (#1-#2)/#1%

Der gares opmaerksom p4, at der ved typen Beregning skal angives numre pd de to kolonner, der skal indga i
beregningen i felterne #1 og #2.

#1
| feltet angives nummeret pa den farste kolonne i statistikken, der skal indgéd i beregningen.

Feltet er kun &bent for indtastning, s&fremt 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, s&fremt feltet Type er sat til Beregning.
Til Statistik er der knyttet felgende menupunkter:

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 sendringer ellers ikke slar igennem.
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Séfremt 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
fglgende menupunkter:

Statistik, udskriv

Lan/Rapporter/Statistik anvendes til udskrift af en statistik, oprettet under Lan/Tilpasning/Statistik, hvor selve
vedligeholdelsen af statistikken ligeledes foregar.

Efter aktivering af menupunktet fremkommer skeermbilledet Lanstatistik, der er delt i to blokke, hvor den farste blok
omfatter de mere generelle oplysninger om statistikken og den anden blok omfatter selve statistikopsaetningen.
Den farste blok indeholder falgende felter:

Statistik
Af felterne fremgdr nummeret og navnet pé 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 @nskes udskrevet.

Papir
Af feltet fremgar det forslag til papirformat, der blev angivet ved oprettelse af statistikken. Forslaget kan frit eendres.

CPI
Af feltet fremgdr det forslag til skriftstarrelse, der blev angivet ved oprettelse af statistikken. Forslaget kan frit aendres.

LPI
Af feltet fremgar det forslag til linjeafstand, der blev angivet ved oprettelse af statistikken. Forslaget kan frit eendres.
Den anden blok omfatter selve opseetningen af statistikken, og bestar af falgende felter:

Type
Af feltet fremgér den valgte type, f.eks.:
- Nummer (medarbejderens nummer)
Navn (medarbejderens navn)
CPR (medarbejderens CPR-nummer)
Teellevaerk
Lenart antal
Lanart Belgb
Beregning

Navn
Af feltet fremgar den angivne kolonne overskrift.

Udskriv
Af feltet fremgdr det om den aktuelle kolonne @nskes udskrevet. Feltet kan frit sendres.

Enhed
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Af feltet fremgdr det om den aktuelle kolonnes belgb @nskes udskrevet i hele kroner eller i tusinde kroner. Feltet kan frit
aendres.
Safremt feltet ikke udfyldes, vil hele belgbet incl. decimaler blive udskrevet.

Leengde
Af feltet fremgdr den aktuelle kolonnes leengde. Feltet kan frit sendres.

Fra
P alle linjer, hvor typen er enten Lgnart antal, Lanart belgb eller Teellevaerk skal der angives en startdato for perioden,
der gnskes omfattet af statistikken.

Til
P& alle linjer, hvor typen er enten Lgnart antal, Lgnart belgb eller Taelleveerk skal der angives en slutdato for perioden,
der gnskes omfattet af statistikken.

Til statistikken er der knyttet fglgende menupunkter:
Menupunkter

Statistik
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 lanstatistikken. P& den
méde slipper man for manuelt, at udfylde de forskellige datointervaller i statistikken med samme periode.

StrukturStatistik
Alle virksomheder p& DA-omradet, der beskaeftiger lznmodtagere, skal deltage i StrukturStatistikken.

Indberetningspligten omfatter i praksis alle virksomheder med 2 eller flere ansatte (opgjort efter Erhvervsregisterets
starrelseskode).

Deltagerenheden afgraenses til virksomhedens CVR-nr., sdledes at indberetningspligten omfatter samtlige
medarbejdere pa alle arbejdssteder pa det pdgaeldende CVR-nr. Hvis et arbejdssted figurerer som medlem hos en
arbejdsgiverorganisation, men medlemskabet ikke omfatter det juridiske CVR-nr., vil der ikke skulle indberettes pé
sddanne arbejdssteder, da deltagerregistreringen er baseret pa CVR-nr. Indberetningen skal i stedet foretages direkte fil
Danmarks Statistik.

Opsaet DA/DS statistik pd medarbejderen
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Efter aktivering af menupunktet Len/Kartotek/Opsaetning/DA/DS statistik fremkommer skaermbilledet 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, der for uden benyttes arbejdsstedskoden ogsa til indberetning af elndkomst.

Skaermbilledet er opdelt i to blokke, hvor den fgrste anvendes til inddatering af medarbejderens personoplysninger, og
den anden anvendes til inddatering af medarbejderens arbejdsstedskoder.

P o]

5] DA/DS statistikkoder (Medarbejder: MAW) =3 EoE <)

Ti Typ  Kode Tekst .
’ mj_.]:-]_ . .
01/03-08 200 ]

01/03-08 350 251 EDD
01/03-08 400 5
01/03-08 GO0 3700
01/03-08 610 2600
01/03-08 620 100
01/03-08 F00 1
01/03-08 200 4
1 |Ansattelse i vinksomheden kkce tidsbegrasnset
Fra Til DA 05 Abejdssted &
01/03-08 1 1Frydeniunds Allé & "

Den farste blok bestér af falgende felter:

Fra
| feltet angives en startdato for den aktuelle personoplysnings gyldighed. Som oftest vil datoen vaere medarbejderens
anseettelsesdato.

Til

| feltet angives en evt. slutdato for den aktuelle personoplysnings gyldighed. Som oftest vil datoen veere
medarbejderens fratraedelsesdato.

Feltet skal selvfglgelig kun udfyldes, séfremt 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 gares opmaerksom pa, at der ved fratreedelse af en medarbejder under Fratraedelse promptes for, om
fratreedelsesdatoen gnskes opdateret i feltet Til pd bade personoplysninger og arbejdssteder.

Type
| feltet angives nummeret pa selve personoplysnings typen, f.eks. 100 for Anseettelse 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. veere 1 for Ikke tidsbegraenset ansaettelse.
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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 vaeret 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 péa, at den samme kode skal angives i
felterne DA og DS. DA og DS koder bruges ikke mere, da alt indberetning sker pr. produktionsenhedsnummer. Sa man
kan med fordel kalde farste arbejdssted for 11 DA og DS kode, 2 for naeste osv. Har man kun et
produktionsenhedsnummer, kan man lade DA og DS felterne veere blanke.

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 anskes kopieret til.

Efter angivelse af en evt. afgreensning godkendes der, hvorefter der fremkommer en prompt med felgende felter:

X

Ehverst angives hvilke ophysninger, sam skal kopieres

Mederst angives medarbejdere, der skal kopieres til
Kopierngen omfatter

Personoplysninger: I
Arbejdssteder: O
Angiv behandling af datofeter
Angivet
Fra: Ansadtelse

il |~
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Farst og fremmest tages der stilling til, hvilke oplysninger, der gnskes kopieret:
* Personoplysninger
* Arbejdssteder

Efterfalgende 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)
* Ansaettelse (den aktuelle medarbejders anseettelsesdato)

« Systemdato (systemdatoen)

* Angivet (datoen angives i feltet Angivet)

| feltet Til kan der veelges mellem:

« Samme (samme dato som pa medarbejderen, der kopieres oplysninger fra)
* Fratraedelse (den aktuelle medarbejders evt. fratraedelsesdato)

* Systemdato (systemdatoen)

* Angivet (datoen angives i feltet Angivet)

Efter godkendelse af disse angivelser, fremkommer afgraensningsboksen Kopier FRA falgende medarbejder:
3| Kopier FRA felgende medarbejder E"

Medarbejder | =

17
i

— Personoplysninger nuller
Type -
Kode -

— Arbejdsstedsoplysninger
DAdcode -
D54ode =

Efter angivelse af en evt. afgreensning godkendes der, hvorefter der kvitteres med en melding om, hvilke oplysninger,
der er kopieret til hvilke medarbejdere.

For at danne statistik filen ga til Lan/Periodisk/DA/DS Statistik

Der gares opmeerksom pa at der tages udgangspunkt i Microsoft Dynamics © C5's standard Ignopsaetning, hvorfor der
selvfaglgelig kan forekomme andre eller yderligere Ignarter og teellevaerker i egen opsaetning.

Opseetning af Ignstatistikken for tidignnede.
| kolonnen Person skal angives fglgende typer:

100
200
350
400
700
800
Skift til naeste blok Lgn-individer og check at der fglgende opseetning:
Type Felt Type Fra Til Fra felt NB!
10 Belgb Teellevaerk 9813 9814 Belgb
Antal Lgnart 1201 1203 Antal
Antal Lgnart 1331 1335 Antal
Antal Lagnart ? Antal Ad 1
11 Belgb Teellevaerk 9869 Belgb
13 Belgb Teelleveerk 5111 Belgb
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15 Belgb Teelleveerk 9819 9820 Belgb Ad 2
Belgb Teelleveerk 9826 Belgb
22 Belgb Teelleveerk 1809 Belgb
23 Belgb Lagnart 1381 Belgb
Belgb Lanart 1391 1395 Belgb
Belgb Lanart 1801 Belgb
Belgb Lagnart ? Belgb Ad 3
Antal Lanart 1381 Antal
Antal Lanart 1391 1395 Antal
Antal Lanart 1801 Antal
Antal Lanart ? Antal Ad 3
24 Belgb Teelleveerk 5161 5162 Belgb
Belgb Teelleveerk 5361 5362 Belgb
Belgb Lanart 191 Belgb
29 Belgb Teelleveerk 5861 5862 Belgb
Belagb Lagnart 1951 Belgb
35 Belgb Lanart 1339 Belgb
Belgb Lanart 1351 1356 Belgb
36 Belgb Lgnart 1331 1335 Belgb
Antal Lgnart 1331 1335 Antal
91 Belgb Lanart ? Belgb Ad 4
121 Belgb Teelleveerk 2001 Belgb
Belgb Teelleveerk 2007 Belgb
Belgb Lagnart 2201 2447 Belgb
122 Belgb Lanart 8001 Belgb
Belgb Lanart 8201 8447 Belgb
132 Belgb Lagnart 1371 Belgb
210 Belgb Teelleveerk 6005 Belgb
Antal Lanart 6221 Antal
232 Belgb Lanart ? Belgb Ad 5
332 Belgb Lagnart ? Belgb Ad 6
432 Belgb Lagnart ? Belgb Ad 7

Ad 1,

Egne Ignarter til hdndtering af preesterede overtimer. Der er tale om de samme Ignarter som benyttes i type 36.

Ad 2,

Husk evt. eget teelleveerk til felt 21 i elndkomst, fri kost og logi.

Ad 3,

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

Fraveerstimerne skal ikke medtages i opgarelsen af de praesterede timer under type 10.

Skal angives med bade antal og belgb.

Ad 4,

Egen lgnart til Bruttotreekordninger

Ad 5,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Kompensationsbetalinger

Ad 6,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: efterregulering af lgn

Ad 7,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Andet

Opsaetning af lanstatistikken for fastignnede.
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| kolonnen Person skal angives falgende typer:

100
200
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
1l Belgb Teelleveerk 9869 Belgb
13 Belgb Teelleveerk 511 Belgb
15 Belgb Teelleveerk 9819 9820 Belgb
Belgb Teelleveerk 9826 Belgb Ad 1
22 Belgb Teelleveerk 1809 Belgb
25 Belab Lonart 1901 1902 Belab
Belgb Lonart 4903 Belgb
26 Antal Teelleveerk 5146 Belgb
27 Belgb Lgnart ? Belgb Ad 2
Antal Lgnart ? Antal Ad 2
29 Belgb Teelleveerk 5861 5862 Belgb
Belgb Lgnart 1951 Belgb
34 Belgb Lonart 1391 1395
Antal Teelleveerk 5003
Antal Teelleveerk 5033
Antal Teellevaerk 5063 Ad 3
35 Belgb Lgnart 1339 Belgb
Belgb Lonart 1351 1356 Belgb
37 Belgb Lonart ? Belgb Ad 4
Antal Lgnart ? Antal Ad 4
91 Belgb Lgnart ? Belgb Ad 5
121 Belgb Teelleveerk 2001 Belgb
Belgb Teelleveerk 2007 Belgb
Belgb Lgnart 2201 2423 Belgb
122 Belgb Lgnart 8001 Belgb
Belgb Lonart 8201 8423 Belgb
132 Belgb Lonart 1371 Belgb
232 Belgb Lgnart ? Belgb Ad 6
332 Belgb Lgnart ? Belgb Ad 7
432 Belgb Lonart ? Belgb Ad 8
Ad 1,

Husk evt. eget teelleveerk til felt 21 elndkomst, fri kost og logi.

Ad 2,

Egen lgnarter til fraveer med delvis eller ingen betaling. Feriedage uden betaling medtages i type 26, mens fravaer 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 Ign if. med barsel o.l.

Fraveersdage
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Antal fraveersdage skal altid indberettes, uanset om arbejdsgiveren yder ingen eller delvis betaling til fraveersdagene
(ekskl. dagene i type 26 og 34).

Ad 3,

Egne Ignarter til fraveer i forbindelse med egen sygdom, barns 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 opgarelsen af de preesterede timer under type 10.

Skal angives med bade Antal og Belgb.

Ad 4,

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

Ad 5,

Egen Ignart til Bruttotreekordninger

Ad 6,

Egen Ignart til Uregelmaessige betalinger: Kompensationsbetalinger

Ad 7,

Egen Ignart til Uregelmaessige betalinger: Efterregulering af lan

Ad 8,

Egen Ignart til Uregelmaessige betalinger: Andet

Sygdom

Medarbejderes sygdom hdndteres ved hjeelp af felgende lgnarter:
Lagnart Navn Felt
1381 Sygelgn Antal og Sats
1802 Sygedagpenge Antal og Sats

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

Lanart 1801, Sygedagpenge anvendes i forbindelse med medarbejders sygdom, safremt sygefraveeret foregar efter 13.
anseettelsesuge og indtil 6. eller 9. anseettelsesmaned (athaengig af overenskomst). | den periode udbetales der
dagpengegodtggrelse, hvorfor Ignarten som standard er sat op med dagpengesatsen.

Lanart 1381, Sygelgn anvendes i forbindelse med medarbejders sygdom, sdfremt sygefraveeret finder sted efter 6 eller 9
méaneders anseettelse (afhaengig af overenskomst).

For yderligere oplysninger om godtggrelse i forbindelse med medarbejders sygdom henvises til overenskomster,
lokalaftaler mv.

Man skal vaere opmaerksom pa forskellen af disse to Ignarters indberetning til elndkomst. Lanart 1801 indberettes i felt
14 AM-bidragsfri, og Ignart 1381 indberettes i felt 13 AM-bidrags pligtig lan.

Sygeferiepenge

Safremt en medarbejder, der ikke er berettiget til fuld lan under sygdom, er fraveerende i mere end tre dage, skal der
ydes sygeferiepenge fra ferste sygedag. Sygeferiepengene beregnes péd baggrund af medarbejderens seedvanlige lgn i
de sidste fire uger far sygefraveeret eller som en fast sats pr. dag (afhaengig af overenskomst). Der er med andre ord
tale om en manuel beregning.

Beregningsgrundlaget for sygeferiepenge kan imidlertid ogsé veere sygedagpenge, der udbetales til medarbejderen i
forbindelse med sygefraveer i perioden efter den 13. ansaettelsesuge og indtil 6 eller 9 maneders anseettelse (afheengig
af overenskomst).

Labende inddatering af sygeferiepenge

Sygeferiepengene kan Igbende beregnes og inddateres, og dermed indga i beskatningsgrundlaget i forbindelse med
den lgbende beskatning af feriepenge.

Til inddatering af sygeferiepengene anvendes falgende Ignarter:
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Lonart Navn Felt
5112 Ber. sygeferiepenge AM-pligt. Antal og Sats, eller Belgb
5113 Ber. sygeferiepenge AM-fri Antal og Sats, eller Belgb

Lanart 5112, Ber. sygeferiepenge AM-pligt anvendes ved inddatering af sygeferiepenge af sygelan.
Lanart 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 Ignlinje med den relevante Ignarts nummer
direkte pad medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller via lankladden under Lan/Dagligt.
Under lgnberegningen vil sygeferiepengene automatisk blive beskattet sammen med de almindelige feriepenge.

Inddatering af sygeferiepenge efter drets sidste lonkersel
Er drets sidste almindelige Ignkarsel opdateret, og er der ved en fejltagelse ikke blevet beregnet og inddateret
sygeferiepenge pa en eller flere medarbejdere, gares dette ved at anvende en af fglgende Ignarter:

Lanart Navn Felt
5112 Ber. sygeferiepenge AM-pligt. Antal og Sats, eller Belgb
5113 Ber. sygeferiepenge, AM-fri Antal og Sats, eller Belgb

Lgnarterne angives som en lgnlinje direkte pd medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller via Ignkladden under
Lan/Dagligt.

Dette er ogsd maden, sygeferiepenge handteres pd, nér de Igbende beregnes og inddateres, men i modszetning til
normalt skal feltet Lankersel pd lanlinjen seettes til Afr.ferie, da der ellers ikke sker en summering og beskatning af
sygeferiepengene.

For yderligere oplysninger om Ignkarslen 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 lan under sygdom, fraveerende i mere end tre dage, ydes der udover
sygeferiepenge ogsé syge-S/H-penge fra farste sygedag. Syge-S/H beregnes ligesom feriepengene pd baggrund af
medarbejderens seedvanlige lgn i de sidste fire uger far sygefraveeret eller som fast sats afheengig af overenskomst. Der
er derfor tale om en manuel beregning.

Lobende inddatering af syge-S/H

Syge-S/H kan lgbende inddateres og indgd i S/H-saldoen pa lige fod med de almindelige S/H-penge.
Til inddatering af syge-S/H-pengene anvendes falgende Ignart:

Lgnart Navn Felt

5312 Beregnede syge-S/H Belgb

Inddateringen af syge-S/H-pengene foregdr ved enten at angive en lgnlinje med den pageeldende Ignarts nummer
direkte pa medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer eller via lankladden under Lan/Dagligt.
| forbindelse med den almindelige Iznberegning vil syge-S/H-pengene blive summeret pd de relevante teellevaerker.

Inddatering af syge-S/H-penge efter drets sidste lonkarsel
Skulle &rets sidste almindelige lgnkarsel vaere opdateret, og der fejlagtigt ikke er blevet beregnet og inddateret syge-
S/H-penge, kan dette stadig nas ved at anvende fglgende lgnart:

Lgnart Navn Felt
5312 Beregnede syge-S/H Belgb

Lanarten angives som en Ignlinje direkte pa medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller via lankladden under
Len/Dagligt.
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Dette er ogsd maden syge-S/H-pengene handteres pd, sdfremt de lagbende 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 gares endvidere opmaerksom pa, at dette er en nagdlgsning, hvorfor syge-S/H-pengene beskattes sammen med
evt. rest-S/H-penge og overfares til det kommende feriedr, hvor de udbetales sammen med feriepengene.

Systemparametre

Systemparametrene under Lan/Tilpasning/Systemparametre bestdr af et systemnavn, der kobles sammen med en
lznart, et teelleveerk eller en satskode. Den padgeeldende lgnarts/teellevaerks/satskodes vaerdi udskrives herefter pa f.eks.
feriekortene, feriepengeoversigten eller elndkomst. Der kan med andre ord foretages en tilpasning af lgnopsaetningen,
der slér 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 opseetningen pé
systemparametrene, der er afggrende for, hvilke drsoplysninger og ferieoplysninger der vises pé fanerne Arsopl og
Ferieopl under Lgn/Kartotek.

Systemparameterskcermbilledet

Skeermbilledet Systemparametre omfatter en oversigt over alle systemnavnene i lsnmodulet og bestar af falgende
felter:

Systemnavn

| feltet vises de forskellige systemnavne, der er anvendt i rapporterne bag feriekortet til bade timelgnnede og
funktionaerer, feriepengeoversigten, XML fil til ACF og elndkomst.

Tilfgjer SKAT nye felter i elndkomst filen, betyder det ogsa tilfgjelse af nye systemnavne. De nye systemnavne kraever
programmering, men er der farst foretaget en tilpasning af applikationen, oprettes de nye systemnavne ved hjeelp af
menupunktet Opret.

Der ggres opmeerksom pa, at de 20 systemnavne (Med.Saldo 1-20) frit kan anvendes til at fa vist valgfrie oplysninger pa
fanerne Arsopl og Ferieopl under Lgn/Kartotek.
Medarbejder
| feltet angives det, hvorvidt en oplysning @nskes 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 pé 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 reekkefglge, systemnavnene vises pa i dette skeermbillede.
Type
| feltet angives det, hvorvidt en veerdi gnskes hentet fra:

> Etteelleveerk

» Enlgnart
» En satskode
> Feltet Sats pa en Ignart.

Nummer

| feltet angives nummeret pa teelleveerket/lgnarten/satskoden.
Navn

| feltet vises navnet pa teellevaerket/Ignarten/satskoden.

Tekst

| feltet vises hjeelpeteksten til systemnavnet.
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Systemparametre til feriekort og elndkomst

Benyttes af Systemnavn Nummer Navn

Alm. ACF Ferie

Konto

Feriekort Ferie afholdt Teelleveerk 5144 5144 5144 Forbrugte feriedage
Feriekort Ferie beregnet Teelleveerk 5113 5113 5113 Beregnede feriepenge
Feriekort Ferie berettiget Teelleveerk 5111 5111 5111 Ferieberettigende lgn
Feriekort Ferie br. grundl. Teelleveerk 5161 5161 5162 Afregnede feriepenge
Feriekort Ferie bruttoskat Teellevaerk 9291 9291 9291 AM-bidrag, feriepenge
Feriekort Ferie dg.e. 2/5 Teelleveerk 5147 5147 5147 Afviklet feriedage efter 2/5
Feriekort Ferie dg. f. 2/5 Teelleveerk 5149 5149 5149 Forbrugte feriedage far 2/5
Feriekort Ferie efter 2/5 Teelleveerk 5156 5156 5156 Udb. af restferiep. efter 2/5
Feriekort Ferie feriedage Teelleveerk 5101 5104 51071 Beregnede feriedage
Feriekort Ferie forbrugt Teelleveerk 5152 5152 5152 Forbrugt feriepenge
Feriekort Ferie fradrag Teellevaerk 5176 5176 5176 Fradrag feriepengeafr., Total
Feriekort Ferie far 2/5 Teelleveerk 5159 5159 5159 Forbrugt feriepenge far 2/5
Feriekort Ferie optjent Teelleveerk 5157 5151 5151 Optjente feriepenge
Feriekort Ferie penge Teelleveerk 5119 5119 5119 Beregnede feriepenge i alt
Feriekort Ferie penge nett. Teelleveerk 5174 5177 5175 Afregnede FP, Netto
Feriekort Ferie SH br. gr. Teellevaerk 5361 5361 5362 Afregnede S/H
Feriekort Ferie SH br.skat Teelleveerk 9296 9296 9296 AM-bidrag, S/H-penge
Feriekort Ferie SH forskud Teelleveerk 5393 5393 5393 Udbetaling S/H
Feriekort Ferie SH fradrag Teelleveerk
Feriekort Ferie SH netto Teelleveerk 5373 5898 5374 Afregnede S/H, Netto
Feriekort Ferie SH opspar. Teelleveerk 5312 5312 5312 Beregnede S/H
Feriekort Ferie SH skat Teelleveerk 9298 9298 9298 A-skat, S/H-penge
Feriekort Ferie SH traekgr. Teelleveerk 5371 5371 5372 Treekgrundlag, SH afregnede
Feriekort Ferie skat Teelleveerk 9293 9293 9293 A-skat, feriepenge
Feriekort Ferie sygepenge Teelleveerk 5112 5112 5112 Beregnede sygeferiepenge
Feriekort Ferie treekgrundl. Teelleveerk 5172 5172 5173 Treekgrundlag — FP, Afregning
Feriekort Ferie udb.tillaeg Teelleveerk 5222 5222 5222 Udbetalt ferietillzeg
Feriekort Ferie udbetalt Teelleveerk 5153 5153 5153 Udbetaling af feriepenge
Fratreedelse Fratr. A-skat 1 Teelleveerk 9906 9906 9906 Beregnet A-skat
Fratreedelse Fratr. A-skat 2 Teelleveerk 9916 9916 9916 Beregnet A-skat
Fratraedelse Fratr. A-skat 3 Teelleveerk 9926 9926 9926 Beregnet A-skat
Fratreedelse Fratr. b.skat 1 Teelleveerk 9907 9907 9907 Beregnet AM-bidrag
Fratreedelse Fratr. b.skat 2 Teelleveerk 9917 9917 9917 Beregnet AM-bidrag
Fratreedelse Fratr. b.skat 3 Teelleveerk 9927 9927 9927 Beregnet AM-bidrag
Fratreedelse Fratr. bruttopct. Satskode 4011 401 40M AM-bidrag procent, medarb.
Fratreedelse Fratr. bruttopl. Teelleveerk 9941 9941 9941 AM-bidragspligtig indkomst
Fratreedelse Fratr. dage 1 Teellevaerk 9904 9904 9904 Rest feriedage
Fratreedelse Fratr. dage 2 Teelleveerk 9914 9914 9914 Opsparede feriedage
Fratreedelse Fratr. dage 3 Teelleveerk 9924 9924 9924 Opsparede feriedage
Fratreedelse Fratr. feriep. Teellevaerk 9940 9940 9940 Total feriepenge til afregning
Fratreedelse Fratr. feriep.1 Teelleveerk 9905 9905 9905 Rest feriepenge
Fratreedelse Fratr. feriep.2 Teelleveerk 9915 9915 9915 Opsparede feriepenge
Fratreedelse Fratr. feriep.3 Teelleveerk 9925 9925 9925 Opsparede feriepenge
Fratreedelse Fratr. frikort Teelleveerk 9943 9943 9943 Total anvendt frikort
Fratreedelse Fratr. netto 1 Teelleveerk 9908 9908 9908 Beregnede netto feriepenge
Fratreedelse Fratr. netto 2 Teellevaerk 9918 9918 9918 Beregnede netto feriepenge
Fratreedelse Fratr. netto 3 Teelleveerk 9928 9928 9928 Beregnede netto feriepenge
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Fratraedelse Fratr. skattepl. Teelleveerk 9942 9942 9942 A-skattepligtig indkomst
Fratreedelse Fratr. treekpct. Satskode 3001 3001 3001 Traekprocent

Feriekort Traekbrutto Sats 5371 5371 5372 AM-bidrag, S/H afregning
Feriekort Traekprocent Sats 5373 5373 5374 A-skat, S/H afregning
Feriekort Forbr.rest dg Teelleveerk 5444 5444 5444 Forbrugte rest feriedage
Feriekort Forb.rest kr. Teelleveerk 5452 5452 5452 Forbrugte rest feriepenge
Feriekort Ferie udbet.inde Teelleveerk 5691 5691 5691 Udbet. Feriepenge indev. Ar
Feriekort Ferie afv. Indev Teelleveerk 5692 5692 5692 Afvikl. Feriedage indev. Ar
Feriekort Opsp. F.fridage

Feriekort Rest feriedage Teelleveerk 5140 Rest feriedage i alt

Feriekort Fritv.opsp. brutt Teelleveerk 5890 Rest Fritvalgskonto

Feriekort Rest feriepenge Teellevaerk 5150 Rest feriepenge i alt
Fratraedelse Feriekto.ovf.dg Lgnart 9004 9005 9004 Indbetalt til FerieKonto/ Feriepenge til

Systemparametre til elndkomst

Systemnavn Navn pé S74 Type Nummer Navn

S74 (13) Lagn mv. Teelleveerk 9813 AM-bidragspligtig indkomst
S74 (14) Overfgrselsindkomster mv. Teelleveerk 9814 AM-fri indkomst

S74 (15) Indeholdt A-skat Teelleveerk 9815 A-skat i alt

S74 (16) Indeholdt AM-bidrag Teelleveerk 9816 AM-bidrag i alt

S74 (19) Veerdi af fri bil Teelleveerk 9819 Veerdi fri bil

S74 (20) Veerdi af fri telefon Teelleveerk 9820 Veerdi fri telefon

S74 (21) Veerdi af kost og logi Teellevaerk

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) Haedersgaver mv. Teelleveerk 9839 Haedersgaver mv.

S74 (40) Naturalie ydelser fra fonde mv. Satskode 30994 Uddeling fra fonde/foreninger
S74 (46) ATP-bidrag Teellevaerk 9846 ATP-bidrag

S74 (48) Skattefri rejse og befordr. Teelleveerk 9848 Skattefri rejse og befordring
S74 (50) Veerdi af fri heldrsbolig Satskode 3091 Fri bolig

S74 (51) Veerdi af fri sommerbolig i udl. 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 personaleldn Satskode 30991 Personalelan

S74 (67) Fri heldrsbolig for direktar Satskode Koden er udgdet

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 fratreedelsesg.
574 (70) Fratraedelsesgodtggrelse Teellevaerk 2596 Pens.indb. fratraedelsesg.
S74 (71) Tingsgaver Teelleveerk 2592 Tingsgaver fratreedelsesg.
S74 (17) Indeholdt SP-bidrag Teelleveerk

S74 (71A) Tingsgaver — Jubilaeumsg. Teelleveerk 2591 Tingsgaver jubilaeumsgrat.
574 (70A) Jubilzeumsgodtggrelse Teelleveerk 2595 Pens.indb. jubileeumsgrat.
S74 (69A)

574 (65) Afgiftsberigtiget aktielgn Teellevaerk 9865 Afgiftsberigtiget aktielgn
S74(19kode) S74: Evt. kode til rubrik 68 vedr. Satskode S74-19 Kode til rubrik 19

S74(36 kode) S74: Evt. kode til rubrik 68 vedr. Satskode S74-36 Kode til rubrik 36

S74(40 kode) S74: Evt. kode til rubrik 68 vedr. Satskode S74-40 Kode til rubrik 40
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S74(48 kode) S74: Evt. kode til rubrik 68 vedr. Satskode S74-48 Kode til rubrik 48

S74(50 kode) S74: Evt. kode til rubrik 68 vedr. Satskode S74-50 Kode til rubrik 50

S74(51 kode) S74: Evt. kode til rubrik 68 vedr. Satskode S74-51 Kode til rubrik 571

S74(52 kode) S74: Evt. kode til rubrik 68 vedr. Satskode S74-52 Kode til rubrik 52

S74(64 kode) S74: Evt. kode til rubrik 68 vedr. Satskode S74-64 Kode til rubrik 64

S74(69 kode) S74: Evt. kode til rubrik 68 vedr. Satskode S74-69 Kode til rubrik 69

S74(14 kode) S74: Evt. kode til rubrik 68 vedr. Satskode S74-14 Kode til rubrik 14

S74(13 kode) S74: Evt. kode til rubrik 68 vedr. Satskode S74-13 Kode til rubrik 13

Brutto indk. Brutto indkomst Teelleveerk 9804 Bruttoindkomst inc. pens ATP

Lontimer Lantimer Teellevaerk 9806 Arbejdstimer inc. ferie u lgn

Barsel udl Barselsudligningsfonds kode Satskode 8070 Barselsudligningsordning

Ferie afv. Indv Feriedage som er udbetalt Teelleveerk 5692 Afvikl. Feriedage indev. ar

Fritvalg Fritvalgskonto Teelleveerk 5873 Afregnede Fritvalgskonto Netto

Brutto feriep Brutto feriepenge Teellevaerk 9805 Bruttoferiepengebelgb

S74(22) Arb.g.adm. pensionsordning Teelleveerk 9822 Svensk pensionsordning

S74 (23) AM-bidrag af arb.g.adm.... Teelleveerk 9823 AM-bidrag af svensk pension

S74 (54) Veerdi af fri telefon Teelleveerk 9854 Fri telefon, B-indkomst

S74 (66) Pc-ordning Teellevaerk 9866 PC-ordning, medarb. andel

S74 (83) Antal sgdage for medarbejder Teelleveerk 9883 Sgdage

S74(55) Veerdi af andre personalegoder

Fratr. Ar 1 Arstal ved fratraedelse 1 Teellevaerk 9900 Opsparingsar

Fratr. Ar 2 Arstal ved fratreedelse 2 Teellevaerk 9910 Opsparingsar

Fratr. Ar 3 Arstal ved fratreedelse 3 Teelleveerk 9920 Opsparingsar

Rest feriedage Rest feriedage til eFeriekort Teelleveerk 5140 Rest feriedage

Fritv.Opsp.brutt Opsparet Fritvalg brutto Teellevaerk 5890 Rest Fritvigskonto

Rest feriepenge Rest feriepenge netto eFeriekort Teelleveerk 5150 Rest feriepenge

Feriekto.Net FP FerieKonto netto feriepenge Teelleveerk 5175 FerieKontoafregnede FP.

Feriekto.ovf.dg Feriedage overfort il Feriekonto Lanart 9004 Indbetalt til FerieKonto
v/fratreedelse

Ferie afh f1/5 Forbrugt feriepenge far 1/5 (ACF) Teelleveerk 5154 Forbrugt feriepenge far 1/5

Arb.b.sundh. Arbejdsgiver?et_a\t Teelleveerk 9826 Abg. Betalt sunhedsforsikring
sundhedsforsikring

Fer.dg.af f. 1/5 Forbrugt feriedage far 1/5 (ACF) Teelleveerk 5139 Feriedage far 1/5

S74(56)

Veerdi af anden personalegoder,

under bundgraense

Systemsatser
Satskoder oprettes og vedligeholdes pé fanen Satskoder under Lan/Tilpasning/Beregning/ Opsaetning.

Satskoder anvendes blandt andet i forbindelse med trinvise beregninger og aktiveres enten via lgnarter eller en
beregningslinje pa et taelleveerk.

ATP-bidraget er et eksempel pa en trinvis beregning. P& baggrund af nogle fastsatte kriterier, sésom antal normaltimer
eller arbejdstimer, beregnes bidragets starrelse, som opkraeves i lgnberegningen.

Typer

P& de enkelte satskoder er der angivet én af falgende typer:

>

YV V VYV

Min
Maks

Medarbejder

Sys
Tekst
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> Hook
> XAL

Er typen Min (minimum) eller Maks (maksimum), vedligeholdes kriterierne og veerdierne i selve satskodekartoteket i
anden blok pa skaermbilledet.

Nar typen er Medarbejder, er kriterierne individuelle pr. medarbejder, og veerdien skal derfor vedligeholdes pa den
enkelte medarbejder under Lgn/Kartotek/skat og konti.

Ved type Sys (system) er kriterierne globale og veerdierne vedligeholdes under Lgn/Tilpasning/ Systemsatser. Der er her
tale om satser for AM-bidrag procent, Maksimum feriedage og graense for karselsgodtggrelse.

Oprettelsen af nye systemsatser foregdr altsé under Lan/Tilpasning/Beregning/Opsaetning/ Satskoder, mens at
vedligeholdelsen foregér under Len/Tilpasning/Systemsatser vedligeholdes systemsatserne.

Typen Tekst gar det muligt at generere overskrifter, for at gare det nemmere at holde styr pa de forskellige satskoder.

3 Lanberegning oo e

Lenart | Tedlevaer | Satskode | Simpel/avanceret
Satskode Navn Type E - Fra Til &
1 = BRUTTOLEN Tekst  [C]00] = | 31/1205 ;
1100 Timefaktor. funktionasrer Medarbejd_| 1| < 01/01-06 31/12-08 -
2  SKATTEMASSIGE FRADRACTekst | |1 01/01-09 Tellevaerer
200 \ATP-satser A-bidrag Tekst 5]

200 | I 77 - Vzned  Timer Vi W
2002 ATP - 14 dage. Timer Min il = ;3 -
2003 ATP - Uge. Timer Min Il = iy
2004 ATP - Maned, Belsb, Masnd Min [
2005 ATP - 14 dage. Belab. Masnd _|Min || G Lapseriial
2006 ATP - Uge, Belab, Masnd Min LT End
2007 ATP - Maned, Belab, Kvinder  Min T
2008 WATP - 14 dage, Beleb, Kvinder  |Min T Kriterie Veerdi =
2009 ATP - Uge, Belab. Kvinder  Min [ 1] 000 00000f Andre tzslevasic
2021 ATP min. aldersgrasnse Sys L] 39,00 24,8500 =
2022 ATP max. aldersgraense Sys T 78.00 49,7000 AEndre satsicode
2023 ATP max bidrag Sys T 117.00 74,5500 Udskriv b i
203 ATP-satser Bbidrag Tekst [ )] e
201 ATP - Maned, B, Timer Min L]
2032 ATP - 14 dage. B, Timer Mir L] —
2033 ATP - Uge, B, Timer Mir L0 ]
204 WTP-satser Chidrag Tekst  [TIE]
2041 ATP - Maned, C. Timer Min EHE
2042 ATP - 14-dage. C, Timer Mir L]
2043 ATP - Uge, C, Timer Mir L]
22 PEMSIONS PROCENT™  [Tekst | |3 &
220 Pensions procent Medarbejd | 1) * I
2431 Anic. til pension Sys [T ] F
Formel

Satskoder med type Hook betinger, at der efterfglgende indtastes et valgfrit formelnavn i Formel-feltet. Nar posten er
opdateret, vil man herefter kunne taste Alt+H i Formel-feltet for derved at dbne XAL editoren. Her kan der nu indtastes
XAL kode, der aktiveres i forbindelse med anvendelse af den pdgeeldende satskode pa en given lgnart.

Satskoder af typen XAL anvendes i forbindelse med aktivering af en XAL-kgrsel, f.eks. den norske skatteberegning, der
er baseret pa en reekke skattetabeller.

Andring af nummeret pa en satskode

Via menupunktet £ndre satskode kan et aktuelt satskode-nummer eendres. Dette medfarer endvidere, at alle
informationer og de tilhgrende satsposter pa satskode-nummeret vil blive overfert til det nye satskode nummer.
Endvidere eendres nummeret ogsé der, hvor satskoden indgar i beregninger pa teelleveerker eller hvor den er relateret
til en lgnart.

Segdage
Til indberetning af sgdage anvendes falgende Ignart:
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Lonart Navn Felt
6021 Periodens sgdage Antal

Inddateringen af sgdagene foregér ved enten at angive en Ignlinje med den pagaeldende Ignarts nummer en oplysning
om antal dage direkte p& medarbejderen under Lan/Kartotek/Linjer eller via lgnkladden under Lgn/Dagligt.

Antallet af registrerede sgdage opsummeres pé teelleveerk 9883, Sedage og udskrives som en oplysning i felt 83 i
elndkomst filen.

Sagne-/helligdage

| forbindelse med s@gne-/helligedage sasom skeertorsdag, langfredag, 2. péskedag, 1. maj mv., hvor medarbejderen
seedvanligvis ikke har mulighed for at gé pa arbejde, ydes der som oftest en form for godtggrelse.

Til dette formal beregnes og hensaettes der Igbende S/H-penge - beregnet pa baggrund af den S/H-berettigende Ign.

Beregning af S/H-penge

For Igbende at fa beregnet S/H-penge anvendes fglgende Ignart:
Lgnart Navn Felt
531 Beregnede S/H-penge Sats

Eftersom der typisk skal beregnes S/H-penge for en raekke medarbejdere, omfatter standardlengrupperne under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper en lgngruppe, hvor Ignarten er angivet som en Ignlinje. Navnet pa langruppen
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 pdgeeldende
lengruppe. Dette gares ved at aktivere menupunktet Indsaet.

Satsen er som standard sat til 4,00 %, men kan til enhver tid aendres ved at aktivere menupunktet Lanlinjer og sendre
veerdien i feltet Sats.

S/H-penge med maksimum
Safremt der gnskes udbetalt S/H-penge til medarbejderne, og der samtidig @nskes et check pa, at medarbejderne ikke
far udbetalt flere S/H-penge, end de har optjent, anvendes fglgende lgnart:

Lgnart Navn Felt

5392 S/H-penge M/maximum Antal og Sats, eller Belgb

For at lette arbejdet med udbetalingen af S/H-pengene omfatter standardlangrupperne under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper en lgngruppe, hvor Ignarten er angivet som en raekke datostyrede Ignlinjer.
Navnet pa lgngruppen 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
lengruppe. Dette gares ved at aktivere menupunktet Indseet.

Fordelen ved at angive Ignarten som datostyrede lgnlinjer pa en lgngruppe er primaert, at det minimerer indtastningen
af lanlinjer i det daglige.

Typisk inddateres der Ignlinjer pd langruppen SH m/max for et helt ar i forbindelse med klargaringen af lgnmodulet
ved arsskifte, hvorfor det ikke er ngdvendigt at huske, i hvilke Ignperioder der skal udbetales S/H-penge.

Lanlinjerne pa langruppen SH m/max tager udgangspunkt i Dansk Industris Overenskomst, hvorfor det kan veere
nadvendigt at foretage en aendring af f.eks. satsen pa lgnlinjerne. Dette gares ved at aktivere menupunktet Lanlinjer og
eendre veerdien i feltet Sats.

Der ggres opmeaerksom pa, at der pa lanlinjer omkring S/H-penge pa en lgngruppe 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 méske gar i minus, anvendes
fglgende Ignart:

215

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




Lonart Navn Felt
5391 S/H-penge U/maximum Antal og Sats, eller Belgb

Standardlgngrupperne under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper omfatter en lgngruppe, hvor den ovennaevnte
lznart er angivet som en reekke datostyrede Ignlinjer. Navnet pé lengruppen 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 langruppen SH u/max. Dette gares ved at aktivere menupunktet Indseet.

Ved at angive Ignarten som datostyrede lgnlinjer pa langruppen minimeres indtastningen af lgnlinjer i det daglige.
Endvidere er der den fordel forbundet med det, at lgnlinjerne som oftest inddateres i forbindelse med klargeringen af
lznmodulet ved et arsskifte, hvorfor det ikke er ngdvendigt at huske, i hvilke lgnperioder der skal udbetales S/H-penge.
Lanlinjerne pa lengruppen SH m/max tager udgangspunkt i Dansk Industris Overenskomst, hvorfor det kan veere
ngdvendigt at foretage en sendring af f.eks. satsen pa lgnlinjerne. Dette gares ved at aktivere menupunktet Lanlinjer og
aendre veerdien i feltet Sats.

Der ggres opmaerksom pé, at der pa Ignlinjer omkring S/H-penge pa en lgngruppe 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 dbner for muligheden for — ved en fratraedelse — at foretage et treek i medarbejderens
sidste lgn, sdfremt S/H-saldoen er negativ. Til dette formal anvendes fglgende Ignarter:

Lgnart Navn Felt
1912 Traek for negativ S/H-saldo -
5395 Traek ved negativ S/H-saldo -

Lanart 5395 angives som en Ignlinje pa f.eks. langruppen SidsteLan, Sidste lgnberegning under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper, hvortil medarbejderen knyttes forud for den sidste lgnberegning.

| forbindelse med Ignberegningen tjekkes for, om S/H-saldoen inkl. indevaerende lgnperiodes beregnede S/H-penge er
negativ. Er den negativ, foretages der automatisk et traek pa lanart 1912, Traek for negativ S/H-saldo, der tillige
udskrives pa lgnsedlen.

Udbetaling af rest-S/H-penge ved drsskiftet
Skal evt. rest-S/H-penge udbetales sammen med drets sidste almindelige Ignkarsel, gares dette ved hjeelp af falgende
lgnart:

Lgnart Navn Felt
5392 S/H-penge M/maximum Belgb

Lgnarten kan med fordel angives som en Ignlinje pé en lgngruppe under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lengrupper,
eftersom der formodentlig er flere medarbejdere, der skal have udbetalt rest-S/H-penge.

Safremt der Igbende udbetales S/H-penge uden check pd, at der ikke udbetales flere S/H-penge, end der er optjent,
tilfgjes lanarten som en lgnlinje pa lengruppen 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 lzngruppen SH m/max.

P& lgnlinjen angives der:
» En udbetalingsdato i feltet Dato
> Etbelab pa f.eks. 15.000,00 i feltet Belagb
» Etinterval pd 1 Dage i felterne Pr
» En slutdato svarende til udbetalingsdatoen i feltet Slutdato

idet der ellers sker en akkumuleret udbetaling.
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Beskatning af rest-S/H ved drsskiftet
Safremt evt. rest-S/H-penge beskattes ved arets slutning og overfares til det kommende feriedr sammen med
feriepengene, anvendes falgende Ignarter:

Lagnart Navn Felt
5361 Afregning S/H-penge -
5362 FerieKontoafregning S/H-penge -

Lanart 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.

Lanarterne er angivet som Ignlinjer pa hver sin langruppe
» lgnart 5361, Afregning S/H-penge pa langruppen SH-afr, S/H-afregning

» og lgnart 5362, FerieKontoafregning S/H-penge pa lzngruppen SH FerieK, S/H FerieKontoafregning under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.

Der skal derfor kun knyttes medarbejdere, der holder ferie med de beskattede rest-S/H-penge/feriepenge, til den
relevante langruppe. Dette ggres ved at aktivere menupunktet Indseet.

P& begge lgngrupper er der angivet en Ignlinje, hvor feltet Lankarsel er sat til Afr.ferie (3rskarslen), idet S/H-pengene
ikke skal beskattes hver gang, der kares en almindelig lgnkarsel, men derimod kun nér den sakaldte &rskarsel kares.

Selve beskatningen af rest-S/H foregér ved at kare Ignkarslen Afr.ferie under Lan/Periodisk/Lanberegning og
efterfalgende udskrive en lgnseddel af typen Ferie/S&H samt en bogfaringsliste, far Ignkarslen opdateres.

For yderligere oplysninger om selve drskarslen (Afr.ferie) henvises der til afsnittet Beskatning af evt. sygeferiepenge og
rest-S/H-penge.

Klargering af lengrupper omkring S/H ved drsskiftet

Ved drsskiftet klarggres den/de lgngrupper, hvorpa der er angivet Ignlinjer 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 Ignlinjerne pa
lgngruppen SH m/max, S/H udbetaling m/maximum under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lengrupper ved at aktivere
menupunktet Lanlinjer.

Udbetales der S/H-penge uden check pa S/H-saldoen, opdateres Ignlinjerne pa lengruppen SH u/max, S/H udbetaling
u/maksimum — ligeledes ved at aktivere menupunktet Lagnlinjer.

Der kan med fordel angives lgnlinjer for hele kalenderaret.

Der gares opmaerksom pa, at der pa lgnlinjer omkring S/H-penge pé en langruppe skal angives:
» en udbetalingsdato i feltet Dato

» etinterval p& 1dag i felterne Pr.

» en dato svarende til udbetalingsdatoen i feltet Slutdato

da der ellers sker en akkumulering af lanlinjerne.
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Tanktillaeg
Til udbetaling af tanktillaeg anvendes fglgende Ignart:
Lgnart Navn Felt
1355 Tanktillaeg Antal og Sats

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

Satsen aendres f.eks. under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

Timelgn

Til udbetaling af den almindelige timelgn anvendes fglgende Ignarter:
Lgnart Navn Felt
1201 Timelgn 1 Antal og Sats
1202 Timelgn 2 Antal og Sats
1203 Timelgn 3 Antal og Sats

Eftersom de feerreste virksomheder gnsker at fa udskrevet navnene Timelgn 1, Timelgn 2 og Timelgn 3, kan disse navne
frit sendres til f.eks. Timelgn eller Montage — afhaengig af virksomhedens behov/agnsker. £ndring af navnet foregar
under Legn/Tilpasning/Beregning/Opsaetning.

Indtastning af lanlinjer med disse Ignarter foregar som regel via lgnkladden under Lgn/Dagligt, eftersom antallet af
timer varierer fra lgnperiode til lanperiode.

Satsen vil imidlertid ofte veere den samme, hvorfor det anbefales at angive medarbejder-/gruppesatser under
Len/Tilpasning/Opsaetning/Satser. For yderligere oplysninger omkring satser henvises til afsnittet Satser.

Teellevaerker

Det primeere formal med teelleveerkerne er at f& beregnet en raekke subtotaler og totaler, der anvendes i den videre
beregning af Iannen. Et eksempel pad en subtotal kan veere Bruttoindkomst og A-skattepligtig indkomst. Og pé en total
kan det veere Belgb til udbetaling.

Teellevaerker har endvidere en anden funktion; at generere akkumulerede saldi for en given periode, f.eks. et
kalenderdr. Derved kan der f.eks. holdes styr pa antal karte kilometer pr. medarbejder, sdledes at satsen automatisk
aendres, nar der er kart mere end 20.000 km.

Et andet eksempel kunne vaere ved overgangen til et nyt feriedr, at f& leveret saldi for feriedage, feriepenge og
ferietilleeg. Denne funktion styres ved at angive en periode pa det enkelte teelleveerk. Taellevaerker er ogsé de saldi der
sendes ind til eindkomst og ACF.

NB! For alle taelleveerkerne geelder det, at disse hver iszer kun kan indeholde én sum, der gemmes i feltet belgb -
uanset om akkumuleringen geelder antal eller belgb.

Oprettelse og vedligeholdelse af tcelleveerker

Under Lan/Tilpasning/Beregning/Opsaetning pa fanen Teellevaerk kan der oprettes og vedligeholdes teelleveerker.
Teellevaerker er et af de fire elementer, der udgar Ignopsaetningen, og indlaeses derfor sammen med den resterende
del af Ignopsaetningen via Lan/Tilpasning/Beregning/Import. Dette betyder, at der pé forh&nd er defineret en lang
raekke beregninger, der kan tilpasses den enkelte virksomhed, ligesom der kan oprettes flere teelleveerker.

Ligesom Ignarterne er teelleveerkerne grupperet pa en logisk made og med en sigende overskrift, s& ved at kigge pé
disse, vil man i de fleste tilfaelde kunne se, hvordan og hvor eventuelle nye teellevaerker skal oprettes.
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Afhengigheder pad tcelleveerker

For at fa et overblik over sammenhaengen mellem et aktuelt teellevaerk og den gvrige del af systemet, kan der pa
teellevaerker, ved hjeelp af Ctrl+A, Afhzengigheder, aktiveres et skeermbillede, der giver et overblik over, hvilke Ignarter
og teelleveerker det aktuelle teelleveerk benytter og benyttes af. For yderligere oplysninger om Afhaengigheder henvises
der til afsnittet Afhaengigheder.

Gennemlgb

Teelleveerker har altid et gennemlgbsnummer, der styrer, hvornér det pdgeeldende teellevaerk skal beregnes.
Gennemlgbsnummeret pd teellevaerkerne og Ignarterne er derfor afgarende for beregningsreekkefelgen. For eksempel
har Bruttoindkomst og Skattemaessige Fradrag et lavere gennemlgbsnummer end A-skattepligtig Indkomst, hvilket
medfarer, at de to farstnaevnte teelleveerker er beregnet inden beregningen af A-skatten pabegyndes.

Type

Hvert teelleveerk har en Type. Det kan for eksempel vaere typerne Gem og Slet, der er afgarende for, hvorvidt
teellevaerkets veerdi gnskes gemt i journalen, sé& det pa et senere tidspunkt er muligt at udskrive en lgnjournal og en
kopi af Iansedlen. Endvidere er der tre overskriftstyper (Overskrift 1, 2 og 3), der anvendes til styring af
farveopseetningen pa de enkelte overskriftslinjer og dermed ger det mere overskueligt.

Hjeelpetekst og notat

Til de fleste standard teelleveerker er der knyttet en hjeelpetekst og et notat, der med fordel kan anvendes i forbindelse
med oprettelse af nye teelleveerker. Endvidere anbefales det ved aendring af eksisterende teelleveerker eller oprettelse af
nye at knytte en hjeelpetekst og/eller et notat til disse, da teksten/notatet senere kan veere en hjeelp.

Beregninger pa teelleveerker

Skaermbilledet til teellevaerker omfatter to blokke. Fgrste blok omfatter informationer om teellevaerkets hoved og anden
blok omfatter selve beregningsdelen.

For at f4 et indblik i opbygningen vil taellevaerk 1811 herefter blive gennemgaet:

v EEIIET Mindstelan

Hiz=lp
Beregning af mindstelen ud fra angivelse og anden len.

? 1 T |Fra Til Felt Periode E| E? [* Minimurm Maksimum =
L5301 Belzb [l = Y
<=0 N5 |La1101 1158 Eelzb - 0.00 -
z=0 [NS |La1201 1299 Eelzb - 0.00
<=0 NS |Lg1401 1455 Eeleb - 0.00
Markaren placeres pa teelleveerk 1811, Mindstelgn, og falgende beregning udfares:
Linje 1
Belgbet der er indtastet pa en Ignlinje med Ignart 5901, Mindstelgn, hentes og leegges i teelleveerkets sum som en
positiv veerdi.
Linje 2

Hvis summen af ovenstaende beregningslinjer er <= 0 sa nulstilles teelleveerket og beregningen stoppes. Er summen >
0, sa fortsaetter beregningen med at hente belgb pé lanlinjer med Ignarts numre i intervallet 1101 til 1198 ind i
teellevaerkets sum. Disse belab bliver trukket fra i summen. Det er desuden en betingelse, at summen efter beregningen
har en minimumsveerdi pa 0.

Linie 3,409 5

Her sker ngjagtig samme beregning som i linje 2 bortset fra, at der er tale om et nyt interval af Ignarter.

Bliver slutsummen en positiv veerdi, resulterer beregningen i, at den aktuelle medarbejder f&r udbetalt
veerdien/forskelsbelgbet via lgnart 1811, Mindstelgn, der daekker differencen mellem den optjente lgn og den aftalte
mindstelan.
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Formel pa teelleveerker

P& en raekke teellevaerker er Formel-feltet pa beregningslinjerne anvendt, f.eks. pa teellevaerk 9900. | formellinjen kan
der indtastes ren XAL kode. Feltet anvendes typisk til styring af de forskellige feriedr, f.eks. ved fratraedelse af en
funktioneer, og vil derfor ikke skulle anvendes ved oprettelse af et teellevaerk til beregning af f.eks. en ar til dato saldo.
Et eksempel pa et teellevaerk, hvor formellinjen i beregningsdelen er anvendt, kan veere teelleveerk 5154. | forbindelse
med afvikling af ferie med feriepenge, kan feriepengene udbetales en maned far medarbejderen afholder ferie.

P& medarbejderen angives lgnart 5154 - Afv. af ferie far 1/5, FP dage med antal dage. | forbindelse med
lznberegningen aktiveres teelleveerk 5154, og ved hjzelp af formellinjen kares der en kontrol pa, om opggrelsesdatoen
for den pdgeeldende Ignberegning ligger forud for den 1. maj. Er dette tilfeeldet, beregnes dagsbelgbet ud fra de
afregnede feriepenge, teellevaerk 5174, i forrige kalenderar. Afholdes ferien efter 1. maj, beregnes dagsbelgbet pa
baggrund af de optjente feriepenge, teellevaerk 5157.

/ndring af teelleveerk

Ved hjeelp af £ndre Teelleveerk-menuen kan et aktuelt taellevaerksnummer aendres. Nér nummeret sendres pé denne
made, vil den tilhgrende information og historik pa teelleveerket blive overfart til det nye teelleveerks nummer. Desuden
vil teellevaerksnummeret blive sendret, der hvor det indgar i beregninger pa andre Ignarter og teellevaerker.
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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 pé lgnsedlerne vises i en anden valuta.
Lanarten tilfgjes pa den eller de lgnsedler som @nskes vist med en omregnet udbetaling.
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lansedler. Tryk pa knappen skift for at skifte mellem timelgnnede og funktionaer Ignsedlen.
Tilfgj en linje benyt F2 pa det sted pa lgnsedlen hvor man gnsker at vise den nye Ignart. Typen skal veere lgnart,
nummeret 9006 i Navn tilfgjer man £val efter Udbetalt omregnet til, da der s& vil komme til at std den valutakode der
omregnes til. Valutakoden hentes fra valutakartoteket. | feltet Belgb skrives Belgb.

Omregningen sker til den gaeldende valutakurs pa opggrelsestidspunktet jeevnfar valutakartoteket. Bemaerk dog, at
dette kun er et ca. belgb, da det jo ikke er kendt, hvilken kurs Ignnen rent faktisk udbetales til i banken.

Udearbejdstilleeg

Til udbetaling af udearbejdstillaeg anvendes falgende lgnart:

Lgnart Navn Felt

1352 Udearbejdstillaeg Antal og Sats

Eftersom antallet af tilleeg varierer fra lgnperiode til lsnperiode, foregdr indtastningen som regel via lgnkladden under
Lan/Dagligt eller direkte p& medarbejderen under Lgn/Kartotek/Linjer.

Satsen aendres f.eks. under Len/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

Udkaldstilleeg
Til udbetaling af udkaldstilleeg anvendes fglgende Ignart:
Lgnart Navn Felt
1356 Udkaldstillaeg Antal og Sats

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

Satsen aendres f.eks. under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

Udskriv lgnarter

Lan/Rapporter/Lgnarter anvendes til at udskrive en oversigt over lgnarter. Oversigten omfatter stort set samtlige felter
pa den enkelte Ignart, og kan derfor med fordel udskrives med det formdl at fa et overblik over Ignarterne og
opbygningen af disse.

Efter aktivering af menupunktet og angivelse af evt. afgraensninger udskrives oversigten.

Udskriv lgnarts satser

Lan/Rapporter/Stamdata/Satser anvendes til at udskrive en oversigt over Ignarter og de dertil hgrende 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 lgnmodulet.

Ved udskrift af oversigten kan der frit afgraenses pa f.eks. lanarter.

Udskriv lengrupper
Lan/Rapporter/Langrupper anvendes til udskrift af en oversigt over lgngrupper, der oprettes og vedligeholdes under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper.

Til den enkelte lgngruppe er der knyttet oplysninger om, hvilke medarbejdere der er medlem af gruppen, samt hvilke
lgnarter der er knyttet til langruppen som Ignlinjer.

Oversigten kan med fordel udskrives og anvendes til at skaffe sig et overblik over lgngruppernes opbygning. |
forbindelse med udskrift af oversigten kan der frit afgraenses pa f.eks. lengrupper, medarbejdere samt lgnposter.
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Udskriv matrix med sammenhaeng i lgnopsaetning
Len/Rapporter/Matrix anvendes til at udskrive en oversigt over sammenhaengen i lgnopseetningen, nar det gaelder
lgnarter, teellevaerker og satskoder.

Oversigten giver et overblik over evt. konflikter i lgnopsaetningen. Disse konflikter er markeret med et udfyldt omrade,
lige der hvor kolonnen og linjen krydser hinanden. En gré 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 falgende oplysninger, nér det geelder sortering af oversigten:

Kolonner
Der vaelges om kolonnerne gnskes sorteret efter Gennemlgb eller Nummer.

linjer
Der vaelges om linjerne @nskes sorteret efter Gennemlgb eller Nummer.

Advarsel
Feltet markeres s&fremt der @nskes en advarsels markering ved benyttelse af ikke-beregnede elementer.
Efter godkendelse af disse oplysninger, udskrives oversigten.

Udskriv medarbejderkort
Len/Rapporter/Medarbejderkort anvendes til udskrift af et medarbejderkort med diverse Ignoplysninger om
medarbejderen, sdsom:

Medarbejdernummer
Medarbejdernavn
CPR-nummer
Lantermin
Kontokoder
Satskoder
Langrupper
Ansaettelsesperioder

VVYVYVYVYYVYVYYVY

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 lanmodulet

Udskriv satskoder
Lan/Rapporter/Satskoder anvendes til at udskrive en oversigt over de forskellige satskoder. Listen omfatter udover selve
satskoderne ogsé de forskellige veerdier knyttet til den enkelte satskode.

Efter aktivering af menupunktet og angivelse af evt. afgreensninger udskrives oversigten.

Udskriv teellevaerker
Lan/Rapporter/Taellevaerker anvendes til at udskrive en oversigt over teelleveerker inkl. oplysninger om
beregningslinjerne pa disse.
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Oversigten kan med fordel udskrives i forbindelse med opstart af lanmodulet for pa den made at fa et overblik over
hierarkiet, ndr det geelder teelleveerker.
Efter aktivering af menupunktet og angivelse af evt. afgraensninger udskrives oversigten.
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Vv

Varmetilleeg
Til udbetaling af varmetillaeg anvendes fglgende Ignart:
Lanart Navn Felt
1354 Varmetilleg Antal og Sats

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

Satsen aendres f.eks. under Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satser.

224

Len fra A til A

Opdateret december 2015

Mg Microsoft Dynamics C5




A

Andring af nummer
Der kan foretages en aendring af nummeret pa:
» Medarbejder
» Langruppe
» Llonart
»  Teellevaerk
» Satskode
» Periode
» Gennemlgb
Andringen af nummeret pd disse foregar under Lgn/Periodisk/&Andre nummer ved at aktivere det relevante
menupunkt.

Den eneste undtagelse er aendringen af nummeret pd gennemiab, der foregér under
Lan/Tilpasning/Beregning/Gennemigb.

Der gares opmaerksom pa, at en aendring af disse numre vil 1dse hovedparten af systemet, hvorfor det anbefales at
foretage aendringen pa et tidspunkt, hvor der enten ikke er andre brugere péa systemet eller, hvor der kun er et
begreenset antal brugere pé systemet.
Medarbejder
Et medarbejdernummer aendres pa fglgende made:

»  Ga til Len/Periodisk/&Andre nummer/Medarbejder

»  Efter aktivering af menupunktet promptes der for faglgende oplysninger:

- det eksisterende nummer
- det nye nummer

Andringen af nummeret bekraeftes ved at skrive ordet aendre i feltet Skriv "ZANDRE"
» Herefter godkendes indtastningerne
/Andringen af nummeret pa en medarbejder slar igennem alle steder hvor medarbejderens nummer er anvendt -

herunder Ignjournaler, lgnartsposter, taellevaerksposter mv., hvorfor sendringen af nummeret kan tage "lidt” tid.

Lengruppe
Lengruppenumre aendres pa falgende made:
»  Ga til Len/Periodisk/Andre nummer/Langruppe

> Efter aktivering af menupunktet promptes der for fglgende oplysninger:

- det eksisterende nummer
- det nye nummer

Andringen af nummeret bekraeftes ved at skrive ordet aendre i feltet Skriv “ZANDRE"

> Herefter godkendes indtastningerne
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Der gares opmaerksom pd, at eendringen af nummeret pé en lgngruppe slar igennem pa selve langruppen men ogsa
pa lgnlinjer knyttet til langruppen.

Lenart
Et lgnartsnummer aendres pa fglgende made:
»  Ga til Len/Periodisk/Andre nummer/Lgnart

»  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 "ZANDRE"

» Herefter godkendes indtastningerne

/Andringen af nummeret pa en Ignart sl&r igennem pa Ignlinjer inddateret pa den enkelte medarbejder, lanlinjer pa

diverse lgngrupper, linjer pa diverse lgnsedler samt opdaterede Ignartsposter. £ndringen af nummeret pé en hyppigt
anvendt Ignart, kan derfor tage "lidt" tid.

Teelleveerk
Nummeret pa et teelleveerk eendres pa falgende made:
»  Ga til Len/Periodisk/Andre nummer/Taellevaerk

»  Efter aktivering af menupunktet promptes der for fglgende oplysninger:

- det eksisterende nummer
- det nye nummer

Andringen af nummeret bekraeftes ved at skrive ordet aendre i feltet Skriv “ZANDRE"
> Herefter godkendes indtastningerne
/Andringen af nummeret pa et teellevaerk slar igennem alle steder hvor teelleveerket er anvendt - herunder
beregningslinjer pa andre teellevaerker, teellevaerksposter mv., hvorfor aendringen af nummeret kan tage "lidt" tid,

séfremt der er tale om et hyppigt anvendt teelleveerk.

Satskode

Andringen af nummeret pé en satskode foregar pa falgende méde:
> Ga til Len/Periodisk/Andre nummer/Satskode

»  Efter aktivering af menupunktet promptes der for fglgende oplysninger:

- det eksisterende nummer
- det nye nummer

Andringen af nummeret bekraeftes ved at skrive ordet aendre i feltet Skriv "ZNDRE"
> Herefter godkendes indtastningerne

/ndringen af nummeret pa en satskode slér igennem alle steder hvor satskoden anvendes - herunder ogsa pa
beregningslinjer pé teelleveerker.

Periode

"Nummeret” pd en periode aendres pa falgende made:
»  Ga til Len/Periodisk/AEndre nummer/Satskode
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»  Efter aktivering af menupunktet promptes der for fglgende oplysninger:

- det eksisterende nummer
- det nye nummer

/Andringen af nummeret bekraeftes ved at skrive ordet aendre i feltet Skriv “ZANDRE"
»  Herefter godkendes indtastningerne

/ndringen af "nummeret” pa en periode slar igennem alle steder hvor perioden anvendes - herunder ogsa pa
teellevaerker og beregningslinjer pé teelleveerker.

Gennemleb
Nummeret pad et gennemlgb aendres pé falgende méde:
»  Ga til Len/Tilpasning/Beregning/Gennemlgb
»  Find det aktuelle gennemlgbsnummer
»  Overskrive det eksisterende nummer med det nye nummer
» Godkend zendringen og veelg Fortseet, nér der fremkommer en advarsel om, at en aendring af et
gennemlgbsnummeret ogsa vil pavirke Ignarter og teellevaerker, der anvendes det pdgeeldende

gennemlgbsnummer.

Der gares opmaerksom pd, at samme gennemlgbsnummer kan vaere brugt i flere lgnkarsler. Det anbefales derfor ogsé
at kontrollere de gvrige lgnkarsler, og ogsé her ezendre det aktuelle gennemlgbsnummer.
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Indeks

1. 2. og 3. ledighedsdag, 85 Timelgnnede, 30
ACF Befordringsgodtgerelse. Se Karselsgodtgarelse
ACF, 12 Beskatning af feriepengene
Dan nulstillingsferiekort, 15 Fratreedelse af medarbejder der har ferie med lgn, 78
eFerie, 13 Bestyrelseshonorar, 32
Fratreedelse af medarbejder, 15 Bikort. Se Skattekort
Lgbende indberetning/udbetalinger, 59 B-indkomst, 29
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ACEF feriekort via, 55 Forudsatninger, 32
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ACF FH2, 13, 56 Kontering af lgnnen, 71
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Aconto udbetalt, 16 Bundlinjer
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Afrunding, 17 Kopiering, 130
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Afstemningsliste, 17 Opseetning, 129
udskriv afstemningsliste, 17 Bundlinjer pa lgnsedlen
Afvikling af ferie Opsetning af bundlinjer pa lgnsedlen Fratreedelse, 77
Ferie med feriepenge, 48 Check
Ferie med Lan, 49 Checkudbetaling, 175
Ferie uden lgn, 49 Udskrift, 114
Almisser. Se Ménedslgn DA/DS statistik p& medarbejderen
AM-bidrag Opset DA/DS statistik pd medarbejderen, 202
AM-bidrag, 18 DAJ/LO oplysnings- og uddannelsesfonden, 40
Regulering, 19 DA-Barselsfond
Anciennitetstilleeg, 19 DA-Barselsfond, 35
Ansatte. Se Medarbejder Funktionerer, 35
Ansettelse af medarbejder Maksimum belgb pr. ar, 36
Anset medarbejder, 19, 153 Satser, 36
Forkert ansattelsesdato, 19 Timelgnnede, 35
/ndring af ansattelsesvilkar, 20 Daglig indtastning. Se Lankladden
Arbejde udenfor normal arbejdstid. Se Overarbejde Dagpenge. Se Sygdom
Arbejdsmarkedsbidrag. Se AM-bidrag Dagsfradrag. Se Skattekort
Arbejdsmarkedspension Diter, 42
Arbejdsmarkedspension, 20 eBoks, 43
Barsel, 22 Lensedler via eBoks, 43
Grundlag, 23 elndkomst, 44, 116
Regulering, 22 Ekstra felter. Se Frie felter
Satser, 24 Erhvervsgiro, 112
Summering, 23 eSkattekort
A-skat Bestil eSkattekort, 46
A-skat, 24 Bikort, 45
Regulering, 24 eSkattekort, 44
ATP Funktion til nulstilling af eSkattekorts-lgbenummer, 46
ATP, 25 Indlaesning af skattekort, 45
Funktionerer, 25 Returfil, 45
Lgsarbejdere, 25, 26 Tilmelding, 44
Satser, 27 Fagforening, 47
Timelgnnede, 26 Ferie
B&A pension. Se Arbejdsmarkedspension Feriedage, 47
B&T pension. Se Arbejdsmarkedspension Feriepenge, 64
Barns farste sygedag, 29 Ferietilleg, 67
Barsel Ferietimer, 69
Barsel, 29 Overfarsel af ferie, 178
DA-Barselsfond, 35 Ferie i timer. Se Ferietimer
Barsel.dk Feriedage
Barsel.dk, 30 Beregning, 47
Funktionerer, 30 Ferie med feriepenge, 48
Maksimum belgb pr. ar, 31 Ferie med lgn, 49
Satser, 31 Ferie uden lgn, 49
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Feriedage, 47
Orlov, 48
Feriedagsberegning ved fratraedelse midt i lgnperioden, 47
Feriefridage
Beregning af timesats, 51
Feriefridage, 49
Funktionarer, 49
Manuel indtastning af timesats, 51
Timelgnnede, 50
Feriefritimer
Beregning af timesats, 53
Feriefritimer, 52
Funktionzrer, 52
Manuel indtastning af timesats, 54
Timelgnnede, 52
Feriegodtgarelse. Se Feriepenge
FerieKonto
Lgbende indberetning/udbetaling FerieKonto, 62
Feriekort
Feriekort, 54
Feriekort via ACF, 55
Feriekort via FerieKonto, 62
Feriekort via Feriepengelnfo, 62
Funktionarer, 54
Systemparametre, 210
Timelgnnede, 55
Feriepenge
Beregning, 64
Beskatning, 65
Sygdom, 208
Udbetaling bruttoferiepenge, 66
Udbetaling indeveerende ars feriepenge, 66
Udbetaling til fratradt medarbejder, 65
Feriepengelnfo
Labende indberetninger/udbetalinger. Se Feriepengelnfo,
Se Feriepengelnfo
Feriepengeoversigt
Systemparametre, 210
Udskrift, 66
Ferietilleg
Beregning, 67
Deludbetaling, 67
Samlet udbetaling, 68
Ferietimer
Beregning, 69
Ferie med feriepenge, 69
Ferie med lgn, 70
Ferie uden lgn, 70
Ferietimer, 69
Orlov, 70
Filer til ACF i forbindelse med fratreedelse af en
funktionarer
ACEF fil fratreedelse af funktionarer, 59
Finansafstemning, 71
Finansbogfaring. Se Bogfaring
Finanskontering
Finanskontering, 71
Gruppekontering, 72, 73
P& lgnlinjer, 73
Skermbilledet, 71
Finanskontering, udskrift af, 75
Forsikring
Gruppeliv, 87
Forskudt frokost tilleg, 76
Fradrag
Aconto udbetalt, 16
Fagforening, 47
Frokost, 84
Gavekasse, 87
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Beregning, 84
Forskud med check pa maksimum, 84
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Forskudt frokost tilleeg, 76
Frokost, 84
funktionaer fratreeder. Se ACF, Se ACF, Se ACF
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Gavekasse, 87
G-dage. Se 1. 2. og 3 ledighedsdag
Generelle satser. Se Satser
Gruppekontering
Finansgruppe pa medarbejder, 74
Kontering, 73
Kopiering, 74
Oprettelse af lgngrupper, 73
Gruppeliv, 87
Gruppesatser. Se Satser
Handlinger
Handlinger, 89
Registrering, 89
Udskrift, 89
Helligdage. Se Sagne-/helligdage
Hensattelse af timer. Se Overarbejde
Hovedkort. Se Skattekort
HTS pension. Se Arbejdsmarkedspension
Heedersgaver, 89
Indberetning til DA/LO Oplysnings- og
Uddannelsesfonden, 41
DA/LO Oplysnings- og Uddannelsesfonden, 41
Industriens Pension. Se Arbejdsmarkedspension
Informationsoverfarsel
Nets- Informationsoverfarsel, 165
Jubilzeumsgave, 90
Jubileumsgratiale, 90
Jubileumsliste udskrift, 91
Kalender
Angivelse af timer, 92
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Kalender, 92 Menupunkter, 118

Oprettelse, 92 Skaermbilledet, 118
P& medarbejder, 92 /ndring af nummer, 225
Kapitalpension Lgnkladden
Beregningsgrundlag, 93 Antal i alt, 121
Kapitalpension, 92 Bogfaring, 122
Satser/Bidrag, 93 Check, 121
Summering, 93 Fraveersregistrering, 122
Komprimering af finansposter fra Lan, 32 Import/Eksport, 124
KonjunkturStatistik, 94 Indtastning, 120
Kontant udbetaling. Se Nettolgn Kopiering, 123
Konteringsliste, 75 Lankladdelisten, 122
Kontingenter. Se Fagforening Lankladden, 120
Kontokoder Lést lenkladde, 124
Anvendelse, 101 Navngivning, 120
Kontokoder, 99 sammentalling af antals feltet pr. medarbejder, 121
Menupunkter, 101 Tekster, 122
Skaermbilledet, 99 Lankarsel. Se Lgnberegning
Termin Kontokoder, 101 Lanlinjer
Kontooverfarsel. Se Nettolgn Gendan linjer der bliver slettet ved opdatering af
Kopiering af DA/DS koder lgnkarslen, 127
Menupunkt til DA/DS statistik, 204 Lengrupper lgnlinjer, 119
Kost og logi. Se Diater Lanlinjer, 124
Kunstforening, 102 Medarbjder lgnlinjer, 153
Karselsgodtgarelse Menupunkter til langruppe lgnlinjer, 127
Karselsgodtgarelse, 102 Menupunkter til medarbejderens lgnlinjer, 126
/Endring af satser, 102 Parameter til gendan linjer, 127
Ledighedsdage. Se 1. 2 og 3.. ledighedsdag Simulering, 126
Len Skeaermbilledet, 124
Manedslgn, 161 Udskriv oversigt, 126
Nettolgn, 175 Lgnmodtager. Se Medarbejder
Timelgn, 218 Lanoverfarsel
Lgn under sygdom. Se Sygdom NemKoto, 163
Lgnafregning. Se Lanberegning Lanperioder. Se Perioder
Lenaftaler, 103 Lensedler, 127
Lenarter, 106 Anvendelse, 129
Lgnarters standard opsatning i C5 lgn, 107 Bundlinjer, 129
Lonartssatser. Se Satser Bundlinjer pa Ignsedlen Fratreedelse, 130
Lagnberegning e-Boks, 132
Annullering, 111 e-mail, 133
Beregning, 111 Ingen udskrift af bundlinjer, 131
Bogfaringsliste, 114 Kopiering af bundlinjer, 130
elndkomst, 116 Leonsedler, 127
Gem, 114 Lonsedler via e-Boks, 43
Hent, 115 Oprettelse af ekstra lgnsedler, 127
Journal, 115 sprogkoder, 131
Kareplan, 115 Standard opsetning direktar, 143
Lanberegning, 108 Standard opsatning funktionzr, 135
Lanoverfarsel, 112 Standard opsetning timelan, 138
Lgnseddel, 112 Tilfgjelse af linjer, 128
Lenseddel via e-boksl, 112 Udskrift, 131
Lansedler via e mail, 112 Udskriv i forskellige sprog, 131
Menupunkter, 111 udskriv via Word, 134
Opdatering, 115 udskriv via Word PDF, 134
Overfor ferie, 180 Valuta, 146
Rapport, 115 Vis valuta pa lgnsedlen, 146
Simulering, 156 Medarbejder
Skaermbilledet, 109 Ansaxt medarbejder, 153
Udvalgelse af medarbejdere, 111 Ansattelseshistorik, 157
Lgnfordeling. Se lgnfordeling DA/DS statistik, 154
Lgnfordeling, 116 Fanen Felter, 153
Lenforskud, 117 Fanen Ferieopl, 152, 210
Langrupper Fanen Lanopl, 148
Adgang, 16 Fanen Oversigt, 147
Knyt medarbejder til lengrupper, 119, 153 Fanen Skat og Konti, 151
Lagngrupper, 118 Fanen Arsopl, 152, 210
Langrupperlgnlinjer, 119 Fratreedelse, 155
Lanlinjer, 119, 124 Fraver, 157
Medarbejderens lgngrupper, 153 Handlinger, 157
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Journal, 157
Kopiering, 156
Lanlinjer, 124, 153
Medarbejder, 147
Menupunkter, 153
Nets-information, 154

Nulstil eSkattekort lgbenummer, 157

Opheav ansattelse, 155
Oprettelse, 177
Saldi, 158
Skaermbilledet, 147
Sletning af medarbejder, 155
Standard medarbejder, 197
/ndring af nummer, 225
Medarbejdersatser. Se Satser
MO / FO koder
MO/FO koder til ACF, 56
Ménedslgn, 161
Negativ lgnkarsel, 163
NemKonto, 163
Nets, 163
Nets-overfarsel, 173
Nets overfarsel, 112
Nets-opsatning
opsatning af Nets, 163
Nettolgn, 175

Nye medarbejdere. Se Oprettelse af medarbejder

Omsorgsdage. Se Feriefritimer

Ophold i udlandet. Se Rejsegodtgarelse

Oprettelse af medarbejder, 177

Personligt tilleeg, 192
PKS pension. Se Arbejdsmarkedspension
Provision, 192
Ratepension. Se Pension
Refusion af udleg, 193
Rejsegodtgarelse
Diater, 42
Kgrselsgodtgarelse, 102
Rejsegodtgarelse, 193
S/H. Se Sggne-/Helligdage
Saldoliste, 194
Sammenhangen mellem Nets recordfelter og C5 Len, 172
Sammenleagning af finansposter. Se Komprimering af
finansposter
Satser
Inddatering, 194
Medarbejdersatser, 194
Satser, 194
Satshierarkiet, 195
Sekvens-/gennemlgbsnumre
Gennemlgb, 196
Skabelon medarbejder. Se Standard medarbejder
Skatteberegning
AM-bidrag, 18
A-skat, 24
Skattefradrag. Se Skattekort
Skattefri rejsegodtgarelse
Diater, 42
Karselsgodtgarelse, 102
Rejsegodtgarelse, 193

Opsetning af Ignstatistikken for fastlgnnede, 206 Skattekort

Opseetning af lgnstatistikken for tidlgnnede, 205 eSkattekort, 44

Opseatning og vedligeholdelse af Lanarter Manuel indtastning, 195
Opsatning og vedligeholdelse af Lanarter, 106 Skattekort, 195

Orlov Skurtilleg, 197

Barsel, 29
Overarbejde, 177
Overarbejdstilleeg. Se Overtidstillaeg
Overfarsel af ferie
Fratradte funktionzrer, 178
Lankarslen Ovf.ferie, 180
Overfarsel af ferie, 178
Restferie, 178
Rest-feriefridage/-timer, 179
Overfarselsservice
Nets overfarselsservice, 163
Overfart til konto. Se Nettolgn
Overtidstilleeg, 181
Overtimer. Se Overarbejde
Parametre
Menupunkter, 185
Parametre, 183
Pension
Arbejdsmarkedspension, 20
Kapitalpension, 92
Pension, 185
Pensionsgrundlag, 186
Satser/Bidrag, 187
Summering, 187
PensionService, 114, 187
Periodefradrag. Se Skattekort
Perioder
Menupunkter, 191
Oprettelse af datointervaller, 190
Perioder, 189
Personaleforening, 192
Personalegoder
Fri bil, 81
Personalekgb, 192
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Sletning af lgnkarsel. Se Negativ lankarsel
Smudstilleeg, 197
Standard medarbejder, 197
Oprettelse, 197
Oprettelse af ny medarbejder, 177
Statistik, 198
Oprettelse af, 198
Udskriv, 201
StrukturStatistik
StrukturStatistik, 202
Sygdom
Barns farste sygedag, 29
Medarbejders sygdom, 208
Sygedagpenge, 208
Sygeferiepenge, 208
Sygelgn, 208
Syge-S/H, 209
Sygeferiepenge
Inddatering efter arets sidste lgn, 209
Lebende inddatering, 208
Sygeferiepenge, 208
Syge-S/H
Inddatering efter arets sidst lgn, 209
Lebende inddatering, 209
Syge-S/H, 209
Systemnavne. Se Systemparametre
systemparametre
systemparametre Ferie ACF, 57
Systemparametre
Skaermbilledet, 210
Systemparametre, 210
systemparametre Ferie FerieKonto, 62
systemparametre Ferie Feriekort, 63
Systemparametre til elndkomst, 212
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Systemparametre til feriekort og eIndkomst, 211
Systemsatser
Systemsatser, 213
Sgdage, 214
Sagne-/helligdage, 215
Beregning, 215
Beskatning af rest-S/H, 217
Forskud med check p& maksimum, 215
Forskud uden check pa maksimum, 215
Klargering af lengrupper, 217
Syge-S/H, 209
Treek ved negativ saldo, 216
Udbetaling af rest-S/H, 216
Tanktilleg, 218
Tilbagefarsel af lgn. Se Negativ lgnkarsel
Tilleeg efter skat
Diater, 42
Refusion af udleg, 193
Rejsegodtgarelse, 193
Tilleeg far skat
Anciennitetstilleeg, 19
Bonus, 33
Forskudt frokost tilleeg, 76
Personligt tilleeg, 192
Provision, 192
Skurtilleeg, 197
Smudstilleeg, 197
Tanktilleeg, 218
Udearbejdstilleeg, 221
Udkaldstilleeg, 221
Varmetilleg, 224
Timelgn, 218
Timelgnnede. Se Medarbejder
Treekprocent. Se Skattekort
Teelleveerker
Teellevaerker, 218
Udbetaling af lgn i anden valuta end DKK, 221
Udearbejdstilleeg, 221
Udkaldstilleg, 221
Udlandsrejser. Se Rejsegodtgarelse
Udskrift af feriekort
Funktionarer, 54
Timelgnnede, 55
Udskrifter
Feriekort, 54
Finanskontering, 75
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Finanskonteringsliste med udgangspunkt i den enkelte

medarbejder, 75

Fraveer, 81
Fadselsdagsliste, 86
Genudskriv bogfaringsliste, 87
Genudskriv en bogfaringsliste, 87
Handlinger, 89
Jubileumsliste, 91
Lenarter, 221
Lgnartssatser, 221
Langrupper, 221
Matrix med sammenhzng i lgnopsatning, 222
Medarbejderens DA/DS koder, 158
Medarbejderens lgnlinjer, 161
Medarbejderens opdaterede Ignlinjer, 161
Medarbejderens opdaterede telleveerker, 161
Medarbejderkort, 158, 222
Medarbejderlabels, 159
Medarbejderliste, 159
Personale, 191
Saldoliste, 194
Satskoder, 222
Statistik, 201
Telleveerker, 222

Varmetilleg, 224

/Andring af nummer
Gennemlgb, 227
Lenart, 226
Langruppe, 225
Medarbejder, 225
Periode, 226
Satskode, 226
Telleveerk, 226
/ndring af nummer, 225

Zndring af nummeret pa en satskode
/Endre satskode, 214

/Endring af tellevaerk
Andre telleverk, 220

Avrsafslutning
Feriekort funktionzrer, 54
Feriekort timelgnnede, 55
Inddatering af sygeferiepenge, 209
Inddatering af syge-S/H, 209
Klarggring af langrupper, 217
Udbetaling af rest-Fritvalgskonto, 84
Udbetaling af rest-S/H, 216
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