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A

ACF
Arbejdsgiverres 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 lgnkgrsel. Det er muligt
at f4 Optjening/Nedskrivnings filen til at danne automatisk ved opdatering af lanberegningen. Dette ggres ved at saette
et flueben i Parametreud for DA XML ferie. Har man valgt dette, skal der ikke teenkes pa udfyldelse af datoer mm. de
vil veere default udfyldt af C5. Vaelger man at danne filen pa et senere tidspunkt, kan dette ggres under
I:zn/Rapporter/FormuIar/DA XML ferie.

-

3] DA XML ferie (Medarbejder: ) o] B (eS|
Angiv Arstal 2016
Startdato 07/03-16
Slutdato 20/03-16
Filnawn WCF el
Indberetning Optjening/nedskrivning
Kortokode eFere
Funldtionzsr Funldionasr
Fratradt funktionasr  |Fratradte
Timelannet Timelan
Fratradt timelennet  FratradteT
Bank: konto Lan
U Angiv arstal erndevaerende opsparings ar.
U  Start dato er fgrste dag i lenberegningen
U Slutdato er sidste dag i lenberegningen
U  Filnavn her angiver man et drev og filnavn som skal slutte pa .xml
U Indberetning skal her veere Optjening/nedskrivning
U Kontokode hedder eFerie som stalard. Det er den kontokode hvor MO/FO koden er koblet pa hvis man har

faet lavet en der hedder noget andet.
U  Funktioneer skal veere en lgngruppe hvor alle ansatte funktionzerer er tilknyttet. Bruges til at skrive pa
eFeriekortet at det er en funktioneer
U  Fratrdt funktioneer skal veere den lgngruppe hvor alle fratradte funktionzerer er med, det er vigtigt at den
hedder Fratradte, da XML filen sgger pa denne lgngruppe nar der skal dannes Optjening/Nedskrivning pa
fratradte funktionzerer.
U  Timelgnnet en lgngruppe hvoalle timelgnnede er medlem af, bruges til at skrive pa eFeriekortet at det er en
timelgnnede.
U Fratradte timelgnneten lgngruppe som man samler sinde fratradte timelgnnede i. Ma ikke veere samme
gruppe som funktionaererne.
U Bank konto, den kontokode man har edarbejderens lgnkonto stdende p4, dette kommer med ud pa
eFeriekortet.
Optjening/Nedskrivnings filen er de indberetninger, som man som virksomhed kan sewpadv.eFeriekort.diDanner
man XML filen bade efter opdatémg af timelgnnede og funktionaerer skal man huske at afgreense pa medarbejder
type, sa man ikke risikere at indberette noget dobbelt. ACF tjekker ikke om de har faet informationerne en gang
allerede.
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eFerie

Denne XML fil indeholdeselve 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 pad medarbejderkartoteket

FH1Feriekortet dannes i ACF og overfares tiBoks

Feriekortet kreever, i henhold til overenskomstdkke nuvaerende arbejdsgivers underskrift, hvorfor Isnmodtageren kan
anmode om feriepenge via eBoks.

Inden lgnmodtageren returnereanmodningen, 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 returnes til arbejdsgiveren via ACF, og virksomheden kan herefter downloade oplysninger
og leegge dem ind som posteringer i lgnsystemet.

FH2Feriekortet dannes i ACF og overfgres tHBoks

Feriekortet kreever, i henhold til overenskomsten, nuveerende arbejdsgivers underskrift, hvorfor lanmodtagjidke kan
anmode om feriepengene via €Boks. Lenmodtageren skriver derfor feriekortet under og behandler det som i dag.
Kortet vil vaere forsynet mean kode, der angiver, om der er tale om det seneste feriekort.

FH3Denne kode angives, nar der ikke udstedes feriekort for nuveerende medarbejdéedi den pageeldende
virksomhed, i henhold til overenskomsten eller anden aftale, har reat udbetale nettoferiepenge til nuveerende
medarbejdere uden at der udstedes feriekort. Fratraeder en sadan medarbejgkal der skiftes kode til FH1, FH2 eller
FH4.

FH4Denne kode angiver, at medarbejderen skal have et feriekort pa papiirksomheden skal fremover selv udskrive
feriekortd herunder restferiekor® via www.eferiekort.dk.

Det er blevet besluttet, at der ikke laengere skal benyttes trykte feriekort, som tidligere blev bestilt hos den pageeldende
arbejdsgiverorganisation. ltedet skal de udfyldte feriekort printes direkte fra www.eferiekortdlpa baggrund af de
oplysninger, som er indberettet til ACF.

Feriekort udskrives i pdformat via hjemmesiden 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 fa udskrevet fra ACF. Selve
udskrivningen skal ske fra virksomhedens egen printer. Virksomheder, der benytter Ignservicebureau, kan ikke fa
feriekort leveret fra lgnservicebure@r, men skal selv printe feriekort fra hjemmesiden.

Det er alene tilladt at benytte feriekort i pefformat, hvis de er udlzest fra ACF, idet de her bliver pa&fert en unik kode. Er
denne kode ikke pafert, vil feriekortet ikke veere gyldigt.

Feriekort udskreet via ACF erstatter de af DA udarbejdede standard papirferiekort.

SH1Huvis virksomheden har ret til at benytte feriekort, men i stedet har valgt atliarette og indbetale til Feriegnto,
skal SH, feriefridags og fritvalgssaldi indberties, safremt arbejdsgiverorganisation star som garant for disse penge.

FHODenne kode benyttes i Optjening/Nedskrivnings filen, til at forteelle at der er tale om feriepenge opsparet i
indevaerende 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

Slutdato

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 aret 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 pa .xml
Indberetning skal her veere eFeriekort
U De resterende felteskal udfyldes med samme veerdier som Optjening/Nedskrivnings filen.
Nar man har udfyldt denne boks, og trykket F3 for at forseette kommer der en promt om det er et rest eFeriekort
udlaesning, man er i gang med at danne. Trykker man pa Nej vil alle medarbejdier har en FH kode pa sig, komme
med i filen med et eFeriekort for hele det optjenings ar, man har valgt.

[l e i et e

Trykker man der i mod Ja til det er et rest eFeriekort udlaesning, vil der som naeste promt komme en dato afgraensning,
denne afgraensning er i hvilkeperiode skal C5 ga ind og sgge efter om der er udbetalt feriepenge til medarbejderne,
ogsé ud fra udbetalingerne danne rest eFeriekort pa de der Haet udbetalt feriepenge i denne periode. Der ved

kommer der ikke eFeriekort i XLM filen hvor der ikke haeret bevaegelse 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 fratraedelse

Nar en funktioneer fratreede, og hvis feriepenge skal indberettes til ACF, skal fratreedelses lgnkarslen kgres som vanligt.
Og farst efter der er opdateret en dato i feltet Fratradt, er det tid til at danne DA XML ferie filen. Dette sker fra
Len/Kartotek/Funktioner/Fratreedelseiusk at medarbejderen skal vaere tilknyttet lgngruppen fratradte funktionaerer.

Og der skal veere en FH kode p& medarbejder kartoteket. Der skal dannes bade en Optjening/Nedskrivnings fil, som
dannes ved at veelge Indbereing: Opsparing ved fratraedelse.

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 perigder kladde
Postrr /by 3400 Hillered X "
Tt 300 e i Feriekort funktionzerer br Til/Fra
Feriekort timelgnnede sastning 4
Fratreedelse  31/01-15 Arsat 01/0302 ; Jibits
Opsat Pioner > Kunde
Fratradt Annullering bspergsel  »
Seneste bere
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
1 2015 52000.00 7020.00 0.00 561,00 0.00 264600 | 208 381300 | Shtdato
Filnavn =Ferigkort xml
58000154 [ 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

U  Angiv arstal det er arstallet hvor i medarbejderen fratreeder.
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Startdato skal vaere blank

Slutdato skal veere blank

Filnavn her angiver man et drev og filnavn som skal slutte pa .xml
Indberetning skal her veere Optjening veftatreedelse

[t e e S e ]

Dan nulstillingsferiekort
Der kan veere flere arsager til det vil vaere ngdvendig at sende en nul stilling af eFerigko 6 s

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

sal di til ACF. Ma r

veelge at danne et rest eFeriekort, og pa den made nulstille veerdierne hos ACF. (Vi snakker kun printfilen som der

dannes eFeriekort ud fra). Selve saldi som de kan sesypav.eferiekortlk vil blive opdatere via

Optjening/Nedskrivning som kommer efter Ilanberegningen er opdatere. Da man selvfglgelig benytter lgnsystemet til at
udbetale disse feriepenge, uanset om det er pa grund af dgdsfald, pension, immigration, afregnirrgtiefondeneller
hvad der nu er arsagen til udbetalingen. Men for at veere sikker pa der ikke ligger en slat pa nogle gre ol. Har vi denne

mulighed for at danne nulstillingsferiekort.

Er det pensionisten der far alle feriepenge udbetalt ved afgang fra arbejdsmastedkal man huske at danne en fil pr.

optjeningsar der gnskes nulstillet.

= =

23| DA XML ferie (Medarbejder: ) o B (3w
Angiv arstal 2014]

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 filnavsom skal slutte pa .xml

Indberetning skal her vaere Dan nulstillingsferiekort

[ R et e e ]

Fratreedelse af medarbejder

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

N&r man har dannet op#ning ved fratraedelse, skal der dannes eFeriekort for de ar der er afregnet feriepenge for.
Dette ggres samme sted som optjening ved fratreedelse, dog skal indberetning hedde: Fratreedelse af medarbejder.

Ogsa her skal start og slutdato vaere blanke.
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= e 1
(=] Fratresdelse af medarbejder 1/2 (Medarbejder: CHS) [=][=@]=] Linjer :
Medarbejder CHS Charlotte Stevnsborg Afdeling Adm Froreeddl=e rupper
Adresse Hovedgaden 67 Basrer - Finans
Adresse Formal FerieKonto perigder kladde
Postrr /by 3400 Hillered X "
Feriekort funkt
Telefon a0 Notat i erekort funktionzsrer r Til/Fra
Feriekort timelgnnede kzgtning L4 )
Fratradelse  31/01-15 Ansat  [01/0302 : Debito
- o Kunde
Fratradt Annullering espergsel 3
Seneste bere
-3 DA XML ferie (Medarbejder: C = |
A Fericber. Feriepenge Frikort Brtskat DMP/SP Askat Dage Metto j ShelluGiaugiae did EI @
2013 341447 53 42680.94 0.00 3415.00 0.00 16099.000 | 15.00 23166,94 | Angiv arstal 2015
2014 586554.01 7331925 0.00 5866.00 0.00 27655.00 | 25.00 3979825 | Startdato
1 12015 52000.00 7020.00 0.00 561.00 0.00 264600 | 2.08 381300 | Shtdato
; Filnavn OpNed xaml
530001,54 123020.19 0,00 5842.00 0,00 4640000 [ 42.08 6677819 | Indberetning Fratrasdelse af medarbejder
Kontokode =Ferie
Funktionaer Funktionaer
Fratradt funktionzer  Fratradte
Timelennet Timelen
NEB: Lenkersel vedr. fratresdelse for funktionasrer skal vasre foretaget Fratradt timelennet  |Fratradte T
Bank konto Len g
U  Angiv arstal det er arstallet hvor i medarbejderen fratraeder.
i Startdato skal veere blank
U  Slutdato skal vaere blank
. . . . o
U  Filnavn her angiver man et drev og filnavn som skal slutte pa .xml
U Indberetning skal her veere Fratreedelse af medarbejder

U De resterende felter skaldfyldes med samme veerdier som Optjening/Nedskrivnings filen.
Denne fil danne eFeriekort for samtlige ar der ligger beskattet feriepenge til gode til den fratradte funktionzerer. Husk
der ma ikke veere overfgrte gamle feriedage/penge nar der fratreede en ktionzerer. S& fratreedelse mellem 1/1 og
30/4 vil lave tre eFeriekort, og en fratreedeles efter 1/5 og frem til nytar, vil danne to eFeriekort, de ligge dog i en og
samme XML fil.

Aconto udbetalt
Safemt en medarbejder skal traekkes for et tidligere lgnforskud, gares dette ved hjeelp af fglgende lgnart:
Legnart Navn Felt

4521 Aconto udbetalt Belgb

Lenarten registreres som en Ignlinje direkte pd medarbejderen untl@n/Kartotek/Linjerller via lankladden under
Len/Dagligt | feltetBelgbangives belgbet, der tidligere er udbetalt som lgnforskud.

Adgangskontrol

Lgnmodulet har en indbygget adgangskontrol, der anvendes til at begraense adgangen til den enkelte medarbejder.
Dette betyder, at s&fremt en bruger ikke har de ngdvendige rettigheder, vil brugeren ikke kunne se medarbejderen i
Lenmodulet, foretage lgnberegimg mv., men blot f& adgang til de overordnede medarbejderoplysninger under
Generelt/Kartotek/Medarbejdere

Adgangsgrupperne oprettes og vedligeholdes und&enerelt/Tilpasning/Adgangskontrol/Brugere og gruppebet er
endvidere her, der sker en tildelingf rettigheder til grupperne, samt sker en sammenkobling af brugere og
adgangsgrupper.

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

| det tilfeelde anbefales det at oprette to adgangsgrupper, f.eksan og Gage Den ene bogholder knyttes kun til
lgngruppenLan og den anden bogholder knyttes til bade lgngruppebsn og Gage

Adgangsgrupperne skal selvfalgelig tilfajes pa medarbejderne. Dette gares ved pa den enkelte medarbejder at angive
adgangsgruppen i feltetAdgang pa fanenLgnoplunder Lgn/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 adgskontrollen. Dette ggres undekgn/Tilpasning/Parametre
ved at markere feltet ud for parametere@heck for adgang til medarbejder

Der godkendes, hvorefter opdateringen af adgangskontrollen foregar.

| forbindelse med opdatering af adgangskontrollen visesmre og navne pa medarbejderne p& skaermen.

Afrunding
| forbindelse med beregning af Askat og AMbidrag er der ifalge SKAT forskellige regler for beregning af grundlag og
bidrag, nemlig:

U Ingenafrunding af AMindkomsten og Aindkomsten,samt det beregnede AMbidrag og A-skatten

U Ingenafrunding af AMindkomsten og Aindkomsten, men afrunding af det beregnede AMNdidrag og A-
skatten efter de normale greafrundingsregler

U Nedrundingaf AM-indkomstenog Ai ndk omst en t i | n pundrgsaftdet beltegnéde AM samt opr
bidrag og A-skatten til neermest hele krone

Standard lgnopseetningen er som standard sat op til at folge den nederste regel for afrunding.

Afstemningsliste

RapportenAfstemningslistesom fines underLan/Rapporter/Formular/Afstemningslistenvendes til udskrift af en
afstemningsliste, som kan anvendes i forbindelse med afstemning af f.eks.bidvhg, A-skat mv.- ved arsafslutningen
eller i Igbet af aret.

Afstemningslisten er opbygget sa den kan udskrives pa baggrund af enten opggrelstier dispositionsdato, samt
med en mulighed for selv at angive 5 forskellige teelleveerker, der er interessante i forbindelse med afstemningen.
Efter angivelse af diverse afgrasninger pa f.eks. medarbejdernummer, afdeling mv., promptes der for fglgende:
Periode Fra

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

Periode Til

| feltet angives slutdatoen for perioden, for hvilken denskes udskrevet en afstemningsliste.

Benyt dispositionsdato til afgraensning
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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 opggredsatoen.

Teelleveerk 110
| felterne kan der frit angives numre pa de teelleveerker, der gnskes udskrevet pa afstemningslisten, f.eks.:

9813 AMbidragspligtig indkomst
9814 AMfri indkomst

9815 Askat i alt

9816 AMbidrag i alt

9819 Veerdi fri bil

9846 ATRbidrag

9848 Skattefri rejse og befordring

Efter godkendelse af disse oplysninger pabegyndes selve udskriften.

AM-bidrag
AM-bidraget beregnesautomatisk, s&fremt der er en AMbidragspligtig indkomst. Til dette formal anvendes falgende
lgnarter:

Lonart Navn Felt
3101 AM-bidrag -
3151 AM-bidrag af svensk pension -
5171 AM-bidrag, Feriepenge afr. -
5172 AM-bidrag, Feriepenge FerieK. -
5371 AM-bidrag, S/H afregning -
5372 AM-bidrag, S/H FerieKonto -
5871 AM-bidrag, Fritvalgskonto afr. -
5872 AM-bidrag, Fritvalgskonto afr. -

Eftersom beregningen af AMbidraget foregar helt automatisk, angives de ovennaevnte Ignarikke som Ignlinjer pa
f.eks. en lgngruppe, men udlgses automatisk under lgnberegningen.

Lonart3101, AMbidrag udlgses automatisk ved udbetaling af f.eks. lgn, overtidsbetaling,-Béfige mv. samt ved
beskatning af feriepenge pa fratradte funktionzerer.

Lenart3151, AMbidrag af svensk pensiondlgses automatisk, safremt der beregnes svensk pension pa |g228d,
Svensk pension, medarbejdeiller 8251, Svensk pension, arbejdsgiver

Lgnart5171, Avbidrag, Feriepenge afrudigses automatisk ved beskatning tdriepenge, der forbliver i virksomheden
og udbetales pa et feriekort.

Lgnart5172, AMbidrag, Feriepenge FerieKidlgses automatisk ved beskatning af feriepenge, der overfgres til
FerieKonto.

Lonart5371, AMbidrag, S/H afregningudigses automatisk ved beskatning af reStH-penge, der forbliver i
virksomheden og udbetales pa et feriekort sammen med feriepengene.

Lonart5372, AMbidrag, S/H FerieKontaidlgses automatisk ved beskatning af reStH-penge, der overfgres til
FerieKoro.

Lonart5871, AMbidrag, Fritvalgskonto afrudlgses automatisk ved beskatning af Fritvalgskonto, der forbliver i
virksomheden og udbetales pa et feriekort sammen med feriepengene.

Lgnart5872, AMbidrag, Fritvalgskonto afrudlgses automatisk velleskatning af Fritvalgskonto, der overfgres til
FerieKonto.

For yderligere oplysninger om AMbidraget henvises der til SKAT's hjemmeside pa adressanv. SKAT.dk
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http://www.toldskat.dk/

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

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

De to lgnarter angives enten som en Ignlinje direkte pa den enkelte medarbejder urldzm/Kartotek/Linjereller via
lankladden underLgn/Dagligt

Ved udskrift af Ignsedlen vil de ovennaevnte Ignarter fremga som selvsteendige linjer pa lgnsedlen og altspékk&e
periodens beregnede AMbidrag pé Ignart3101, Avbidrag. Til gengeeld vil de to lgnarter pavirke teellevee@816, AM
bidrag i alt

Anciennitetstilleeg

Til udbetaling af anciennitstilleeg anvendes fglgende lgnart:

Lonart Navn Felt

1362 Anciennitetstillaeg Antal og Sats

Eftersom antallet af tillaeg varierer fra lgnperiode til Ilgnperiode, foregar indtastningen som regel via lgnkladden under
Lan/Dagligteller direkte pa medarbejderen undelgn/Kartotek/Linjer
Satsen andres f.eks. und&wn/Tilpasning/Opsaetning/Satser

Anseettelse af medarbejder

Anseettelse af en medarbejder i lsnmaessig sammenhaeng foregar unbdgn/Kartotekved som minimum at angive et
medarbejdernummer og efterfglgende aktivere menupunktéinsset medarbejder Der promptes herefter for
medarbejderens ansaettelsesdato, hvorefter deodkendes.

Forkert anseettelsesdato
Er medarbejderen af en eller anden grund blevet opdateret med en forkert anseettelsesdato kan denne sendres pa en
af fglgende made:
U  Erder ikke kert lgn p& medarbeg@ten, kan ansaettelsesdatoen ophaeves ved aktivere menupunkighaev
anseettelseunder Lgn/Kartotek/Funktioner.

Efterfglgende aktiveres menupunkté&nsaet medarbejdemunder Lgn/Kartotekog den rigtige ansaettelsesdato
angives.
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[

ﬂ Anszttelsesperioder (Medarbejder: CHS) E'@

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

U Erder allerede kart lan pd meatbejderen, sendres anseettelsesdatoen ved at aktivere menupunktet
Anseettelsesdatainder Lagn/Kartotek/Forespgrgsel/Anseettelsdifter aktivering af menupunktet promptes der
for den nye anseettelsesdato i feltddly. Endvidere bekraeftes eendringen ved at skrivedet aendre i feltet Skriv
AEndreog godkende.

/Endring af ansaettelsesvilkar
Sker der en andring af medarbejderens ansaettelsesvilkar
0  Fratimelgnnet til funktionaer

U  Fratimelgnnet til funktionaerligende ansat
U Frafunktioneer til timelgnnet

Anbefalesdet at fratraede den pageeldende medarbejder pa det gamle medarbejdernummer og oprette
vedkommende med et nyt nummer, eftersom der bl.a. sker en andring af ferieforholdene. Hvis medarbejderen
genanseettes pdsamme medarbejdernummer, vil det bl.a. medfgre, at beskattede og Hieskattede feriepenge
sammenblandes.

Arbejdsmarkedspension
Gruppe 24xx i Ignarter Arbejdsmarkedspensiong 84xx Arbejdsmarkedspensioanvendes til handtering af de

forskellige arbejdsmarkedspensionsordninger og bestar af fglgende lgnarter:

Legnart Navn Felt

2401 Arbejdsmarkedspension 1, medar Sats

2402 Arbejdsmarkedspension 2, medar Sats

2403 Arbejdsmarkedspension 3, medar Sats

2411 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 FunktioneerPension, 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 FunktioneerPension, med. Barsel Sats/Belgb
2448 PensionDanmark med. Barsel Sats/Belgb
2451 Pension af Fritvalgskonto Sats pa lgnart 5815
8401 Arbejdsmarkedspension 1, arb.g Sats

8402 Arbejdsmarkedspension 2, arb.g Sats

8403 Arbejdsmarkedspension 3, arb.g Sats

8411 Industriens Pension, arb.g. Sats

8412 B&A Pension, arb.g. Sats

8413 HTS Pension, arb.g. Sats

8414 B&T Pension, arb.g. Sats

8415 PKS Pension, arb.g. Sats

8416 PFA arb.pension, arb.g. Sats

8417 FunktioneerPension, 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 Pensionarb.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/Belgb
8448 PensionDanmark, arb.g. barsel Sats/Belgb

Lenarterne haenger sammen parvis pa fglgende made:
Lgnart2401, Arbejdsmarkedspension 1, meday 8401, Arbejdsmarkedspension 1, arb.g

Lonart2402, Arbejdsmarkedspension 2, medag 8402, Arbejdsmarkedspension 2, arb.g.
Lonart2403, Arbejdsmarkedspension 8xedar og 8303, Arbejdsmarkedspension 3, arb.g

Lognart2411, Industriens Pension, medady 8411, Industriens Pension, arb.g.
Lonart2412, B&A Pension, medarbg 8412, B&A Pension, arb.g.

Lgnart2413, HTS Pension, medarbg 8413, HTS Pension, arb.g.
Lonart2414, B&T Pension, medarbg 8414, B&T Pension, arb.g.
Lonart2415, PKS Pension, medady 8415, PKS Pension, arb.g.
Lonart2416, PFA arb.pension, medarbg 8416, PFA arb.pension, arb.g.

Lonart2417, FunktionzerPension, medarbg 8417 FunktionserPension, arb.g.
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Lgnart2418,PensionDanmarkmedarb.og 8418, PensionDanmark, arb.g.

Lagnarterne heenger ganske vist sammen parvis, men kan uden problemer anvendes hver for sig.

Safremt der er brug for at kunne handtere yderligere arbejdsmarkedspmnsordninger, kan navnene pa lgna2401,
2402, 2403, 8401, 840@g 8403 med fordel eendres og anvendes.

Lenarterne kan angives som Ignlinjer direkte p& medarbejderen untdgn/Kartotek/Linjermen som oftest er der tale
om en generel pensionsordning foflere af virksomhedens medarbejdere, hvorfor det anbefales at angive lgnarterne
som lgnlinjer pa lgngrupper undetan/Tilpasning/Opseetning/Langrupper/Lanlinjer
Standardlgnopseetningen omfatter lgngrupper til de mest geengse arbejdsmarkedspensionsordmiriget drejer sig
om fglgende lgngrupper:

i PensFunk, FunktionserPension

i PenslP, Industriens Pension
0 PensPFAArb, PFA Arbejdsmarkedspension
U PensDk, PensionDanmark

De ovennavnte lgnarter er angivet som Ignlinjer p& de respektive lgngrupper, hvorfor det koleres, at satsen pa
lgnlinjerne er korrekt. Dette ggres unddmwn/Tilpasning/Opsaetning/Lengrupper/Lanlinjer

Derudover skal medarbejderne knyttes til langrupperne. Dette gares ved at aktivere menupumitisteetunder
Len/Tilpasning/Opsaetning/Lengrupper.

Arbejdsmarkedspensionsreguleringer
Ud overde ovenneevnte lgnarter passer fglgende lgnarter sammen parvis:
Lonart2421, Arbejdsmarkedspension 1, regy 8421, Arbejdsmarkedspension 1, reg.

Lonart2422, Arbejdsmarkedspension 2, regg 8422, Arbejdsmarkedspension 2, reg.
Lonart2423, Arbejdsmarkedspension 3, regg 8423, Arbejdsmarkedspension 3, reg.

Disse Ignarter anvendes til regulering af et tidligere indbetalt bel@heks. safremt overenskosten er geeldende fra et
tidspunkt, men farst bliver vedtaget senere. De seks regulerings lgnarter er knyttet til falgende lgnarter:

U Lenart2421og 8421er regulerings lgnarter til lgnar2401og 8401
U Lenart2422 og 8422 er regulerings lgnarter til lgnar2402 og 8402
U Lenart2423 og 8423 er regulerings Ignarter til lanar2403 og 8403

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

Arbejdsmarkedspension under barsel

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

Lorart 243109 8431ler arbejdsmarkedspension under barsels til lan2401og 8401

Lgnart2432 og 8432 er arbejdsmarkedspension under barsels til lsn2402 og 8402
Lonart2433 og 8433 er arbejdsmarkedspension under barsels til lan2403 og 8403
Lonart24410g 8441er arbejdsmarkedspension under barsels til lgnaillog 8411

Lonart2442 og 8442 er arbejdsmarkedspension under barsels til lsn24120g 8412
Lonart2443 og 8443 er arbejdsmarkedspension under barsels til lsn24130g 8413
Lonart2444 og 8444 er arbejdsmarkedspension under barsels til lsn24140g 8414
Lonart2445 og 8445 er arbejdsmarkedspension under barsels til lsn24150g 8415
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Lonart2446 og 8446 er arbejdsmarkedspension under barsels til lsn2416o0g 8416
Lanart2447 og 8447 er arbejdsmarkedspension under barsels til lan24170g 8417
Lonart2448 og 8448 er arbejdsmarkedspension under barsels til lgsn24180g 8418

Tilpasning af pensionsgrundlaget
Eftersom standardlgnopsaetningen somteft udvides med ekstra Ignarter til handtering af virksomhedens seerlige
aftaler og beregninger, anbefales det at kontrollere og evt. tilpasse pensionsgrundlaget for den enkelte pension,
safremt der er tale om en procentberegning.
Dette ggres pa fglgende rade:

1. GatilLen/Tilpasning/Beregning/Opsaetning/Tzellevaerker

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

Det drejer sig om fglgende teelleveerker:

U Teelleveerk2401, Arbejdsmarkedspension 1 grunir det drejer sig om Ignar401og 8401
U Teelleveerk2402, Arbejdsmarkedspension 2 grundBr det drejer sig om lgnar2402 og 8402
U Teelleveerk2403, Arbejdsmarkedspension 3 grundBr det drejer sig om Ignar2403 og 8403
U Teelleveerk2411, Industriens Pensiogrundlag ndr det drejer sig om lgnar411og 8411

U Teelleveerk2412, B&A Pension, grundlagar det drejer sig om lgnar24120g 8412

U Teelleveerk2413, HTS Pension, grundlagir det drejer sig om Ignar4130g 8413

U Teelleveerk2414, B&T Pension, grundlagdr det drejer sig om lgnar24140g 8414

U Teelleveerk2415, PKS Pension, grundlagr det drejer sig om lgnar24150g 8415

U Teelleveerk2416, PFA arb.pension, grundlaghr det drejer sig om lgnar24160g 8416

U Teelleveerk2417, FunktionaerPension, grundlagr det drejer sig om lgnari24170g 8417

U Teelleveerk2418, PensionDanmark, grundlagfr det drejer sig om lgnar2418og 8418

Summering af medarbejders og arbejdsgivers bidrag
| forbindelse med lgnberegningen sker der autmatisk en summering af medarbejders og arbejdsgivers pensionsbidrag
pa et teelleveerk. Dette teelleveerk kan f.eks. anvendes i forbindelse med udskrift af bundlinjer pa lgnsedlen, sa
medar bej deren al tsiad dhoadr pe-n | &nrs etdilfoégeddea tBileveerket:r e j er si g o
U Teelleveerk9257, Arbejdsmarkedspensionrfar det drejer sig om Ignar2401o0g 8401 samt Ignart2421og
8421

U Teelleveerk9258, Arbejdsmarkedspension 2ar det drejer sig om lgnar2402 og 8402 samt lgnart2422 og
8422

U Teelleveerk9259, Arbejdsmarkedspension 8ar det drejer sig om lgnar403 og 8403, samt lgnart2423 og
8423

U Teelleveerk9371, Industriens Pensiorér det drejer sig om lgnar2411og 8411

U Teelleveerk9372, B&A Pensiomar det drejer sig om lgnar2412o0g 8412

U Teelleveerk9373, HTS Pensionar det drejer sig om lgnar24130g 8413

U Teelleveerk9374, B&T Pensionar det drejer sig om lgnar2414og 8414

U Teelleveerk9375, PKS Pensiamér det drejer sig om lgnar24150g 8415

U Teelleveerkd376, PFA Arbejdsmarkedspensioidr det drejersig om lgnart2416og 8416
U Teelleveerk9377, FunktionzerPensionar det drejer sig om lgnar24170g 8417

U Teelleveerk9379, PensionDanmarkar det drejer sig om lgnar2418og 8418

23

Lon fra A til A

Opdateretdecember2015

Mg Microsoft Dynamics C5




For yderligere oplysninger omkring opseetning af bundlinjer pa lgnsedlen henvises der til afsnitteLansedler

Andring af pensionssatser
Sker der en andring af pensionssatserne, foretages a&ndringen pa de angivnérlgnlpd medarbejderne under
Lan/Kartotek/Linjerller pa lgngrupperne undetan/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper/Lgnlinjer
De samme Ignarter kan imidlertid vaere angivet som Ignlinjer pA mange medarbejdere og/eller lgngrupper, hvorfor
aendringen hurtigst bretages pa falgende made:

1. GatilLen/Tilpasning/Opszetning/Satser

2. Placer markgren pa den aktuelle Ignart
3. Aktiver menupunktetgnlinjer
4

Herved fremkommer skeermbilleddt@nlinjer der viser Ignlinjerne med den pagzeldende lgnastuanset om
Iznlinjerne er angvet pa diverse medarbejdere eller pa lgngrupper

5. Foretag aendringen af satsen oGodkend

Skal der foretages en andring af bade medarbejderens og arbejdsgiverens pensionssats, foretages aendringen fgrst pa
den ene Ignart og efterfglgende pa den anden lgnart.

A-skat
Beregningen af Askatten foregar helt automatisk, safremt der er en skattepligtig indkomst, og der pa4 medarbejderen
er angivet en traekprocent. Til dette formal anvendes fglgende lgnarter:

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 Askatten foregar helt automatisk, skal de ovennaevnte |gnaiildke angives som lgnlinjer pa
f.eks. en lgngruppe, men udlgses automatisk under lgnberegningen.

Lonart3001, Indeholdt Askatudlgses automatisk ved udbetaling af f.eksn, overtidsbetaling, S/Fpenge mv., samt
ved beskatning af feriepenge pé fratradte funktionzerer.

Lonart5173, ASkat, Feriepenge afregningdlgses automatisk ved beskatning af feriepenge, der forbliver i
virksomheden og udbetales pa et feriekort.

Lonat 5174, ASkat, Feriepenge FerieKontallgses automatisk ved beskatning af feriepenge, der overfgres til
FerieKonto.

Lonart5373, ASkat, S/H afregningidigses automatisk ved beskatning af reStH-penge, der forbliver i virksomheden
og udbetales sammermed feriepengene pa et feriekort.

Lonart5374, ASkat, S/H FerieKontodlgses automatisk ved beskatning af reS{H-penge, der overfares til FerieKonto.
Lonart5873, ASkat, Fritvalgskonto afridigses automatisk ved beskatning af Fritvalgskonto, debfiver i
virksomheden og udbetales sammen med feriepengene pa et feriekort.

Lonart5874, A Skat, Fritvalgskonto afridlgses automatisk ved beskatning af Fritvalgskonto, der overfares til
FerieKonto.

For yderligere oplysninger om Askat henvises der tillS A Thiemmesidepa www.skat.dk

Regulering af Askat
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Der kan forekomme situationer, hvor der skal ske en regulering askattend enten fordi medarbejderen selv beder

om, at der foretages et ekstra traek f.eks. i forbindelse dhen Ianforhgjelse, hvor medarbejderen ikke far sendret sit

skattekort, eller i forbindelse med reguleringafék at t en f . ek s. p- gruneskagrhardérf ej | agti gt
ikke rettidigt er afleveret et skattekort.

Til requlering af Askatten beegnet pa baggrund af medarbejderens lgn anvendes falgende Ignarter:

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

De to lgnarter angives enten som en Ignlinje direkte pa den enkelte medarbejder urldzm/Kartotek/Linjereller via
lgnkladden underLgn/Dagligt

Ved udskrift af lansedlen vil de ovennaevnte Ignarter fremga som selvstaendige linjer pa lgnsedlen, og altsa ikke pavirke
periodens beregnede Askat pa lgnar3001, Indeholdt Askat

ATP

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

ATRbidraget beregnes pa baggrund af antal timer i lanperioden. P& de timelgnnede svarer det til antal arbejdstimer
og pa funktionaererne svarer det til antal normaltimer.

Medarbejderenbetaler 1/3 af AThbidraget, og arbejdsgiveren betaler 2/3.

ATP pa funktionzerer
ATP pa funktioneerer beregnes efter antal normaltimer i lgnperioden. Til dette formal anvendes kalenderen under
Generelt/Kartotek/Kalendermvorfor der skal veere angivet timer pa en eller flere kalendere. Det anbefales at angive
timer pa kalenderenStandard nar det gaelder de funktionaerer, der arbejder pa fuld tid, eftersom denne kalender
automatisk bliver vist pA medarbejderen.
Er der derudover funkbneerer, der arbejder pa deltid, oprettes der en ny kalender f.eks. med navieltid. Dette er
imidlertid kun relevant, safremt de deltidsansatte medarbejdere arbejder feerre timer end minimum antal timer for
beregning af det hgjeste ATidrag.
Er der taé om funktionaerer, der far len en gang manedligt, er kriterierne for beregning af ATP falgende:

U Minimum 39 timer

U  Minimum 78 timer
U Minimum 117 timer

Far funktionzererne f.eks. lgn hver 14. dag, er kriterierne selvfglgelig anderledes.
Til beregning af ATP pdunktionaerer anvendes fglgende lgnarter:

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

Lenarten er angivet som en Ignlinje pa lgngruppeirP f, ATP funktionserennder
Len/Tilpasning/Opseetning/Lgngrupper

Lenart2001,ATP, medarbejder, Normaltimegr som standard sat op til at beregne ATP efter antal timer pr. maneder.
Safremt funktionaererne f.eks. far lgn hver 14. dag, eendres satskoden i f8dtskodefra 2001, ATB Maned, Timer til
2002, ATPS 14 dage, TimerDette ggres underLgn/Tilpasning/Opseetning/Satser

Legnart8001, ATP, arbejdsgiver ikke angivet som en Ignlinje pa lgngruppen, men udlgses automatisk, safremt der
beregnes et ATPbidrag pa lgnart2001

ATP pa lgsarbejdere

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

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

Som oftest vil der veere adskilliggsarbejdere, der skal beregnes ATP pa, hvorfor det anbefales at oprette en ny
longruppe og knytte medarbejderne til denne lgngruppe:
U  Ga tilLen/Tilpasning/Opsaetning/Lengrupper

0  Opret en ny langruppe medrF2
U Palgngruppen udfyldes fglgende felter:

Gruppe
| feltet angives f.ekATP lgs

Navn
| feltet angives f.eks. navn&TP lgsarbejdere
0 Aktiver menupunktetindsaet og knyt Igsarbejderne til langruppen
U Aktiver menupunktetLgnlinjer og tilfaj en ny lgnlinje med fglgende oplysninger:

Lonart
| feltet angives lgnart2002

Tekst
| feltet vises navnet pa lgnarten automatigk dette tilfeelde ATP, medarbejder, Timer

U  Ga tilLen/Tilpasning/Opsaetning/Satser

0 Find lgnart2002, ATP, medarbejder, Timer

U Skift til nederste blok medhift+F8eller ved atklikke med msen
o Udfyld fglgende felter:

T(ype)
| feltet veelgesGruppe

Nummer
| feltet angives lgngruppe”ATP lgs

Sats
| feltet angives ATRatsen pr. time.

ATP pa timelgnnede
ATP pa timelgnnede beregnes efter antatbejdstimer i lgnperioden. Det vil sige antal timer registreret pa
timelgnslgnarterneX201, 1208g 1203, samt antal timer i forbindelse med egen eller barns sygdom (lgrE381, 1801,
1802, 18039 1804.
Om der er deltidsansatte timelgnnede eller e§r underordnet, eftersom det stadig er antallet af arbejdstimer/sygetimer,
der er afggrende for ATFbidragets starrelse.
Er der tale om timelgnnede medarbejdere, der far lan en gang hver 14. dag, er kriterierne for beregning af ATP
folgende:

0  Minimum 18 tmer

U Minimum 36 timer
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U  Minimum 54 timer

Far de timelgnnede f.eks. kun lgn en gang manedligt, er kriterierne selvfglgelig anderledes.
Til beregning af ATP pa de timelgnnede medarbejdere anvendes fglgende |gnarter:

Lonart Navn Felt
2002 ATP, medarbejderTimer -
8001 ATP, arbejdsgiver -

Lenart2002, ATP, medarbejder, Timer inddateret som en lgnlinje pa lgngruppeATP t, ATP timelgnnedender
Len/Tilpasning/Opseetning/Lengrupper

Eftersom de fleste timelannede medarbejdere far lgn hver 14. dag, er lgnarten som standard sat op til at beregne ATP
efter antal timer pr. 14 dage. Safremt medarbejderne imidlertid kun far lan en gang manedligt, eendres satskoden i
feltet Satskodefra 2002,ATP3 14 dage, timer ti2001, ATR Maned, Timerunder Lgn/Tilpasning/Opsaetning/Satser

Lenart8001, ATP, arbejdsgiver ikke angivet som en lgnlinje pa lgngruppen, men udlgses automatisk, safremt der
beregnes et ATPbidrag pa lgnart 2002.

ATR satser
| forbindelse med eendring af ATRatserne skal der ligeledes ske en vedligeholdelse af disse satser i lsnmodulet. Da der
bade er angivet ATPsatser direkte pa lgnarter og pa satskoder, foregar vedligeholdelsen pa falgende méade:
ATRsat®r pa lanart
1. Ga tilLen/Tilpasning/Opseetning/Satser

2. Find den aktuelle lgnart (f.eks. lgn#2002, ATP, medarbejder, Timer)
3. Foretag en sendring af satsen angivet direkte pa lgnarten eller pd medarbejdere/grupper i den nederste blok.

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

ATRsatser pa satskoder:
1. GatilLen/Tilpasning/Beregning/Opseetning

2. AktiverSatskoder

3. Find den aktuelle satskode, f.ek2001,ATP3 Maned, Timer der omfatter satserne for ATP pa en
manedslgnnet medarbejder

Skift blok med f.eksShift F8 ellerklik medmusen
Indtast enstartdatofor de nye ATPsatsers gyldighed i felteFra
Skift blok med f.eksShift F8 ellerklik med musen

Indtast herefterantal timeri feltet Kriterieog de nye ATPsatseri feltet Veerdi

© N o 0 &

Skift til den farste blok, og gentag samme g¢el for den naeste satskode.

Der ggres opmaerksom pa, at der er angivet AT$atser pa felgende satskoder:
U 20031 ATP& Méaned, Timer

i 2002 ATPS 14 dage, Timer

0 2003 ATPS Uge, Timer

U 2004, ATP8 Maned, Belgb, Maend
U 2005 ATPd 14 dage, Belgb, Maend
i 2006 ATPd Uge, Belgb, Meend
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U 2007, ATP3 Maned, Belgb, Kvinder
i 2008 ATPd 14 dage, Belab, Kvinder
i 2009 ATP& Uge, Belgb, Kvinder

U 2031, ATE Méaned, B, Timer

0 2032, ATR 14 dage, B, Timer

i 2033, ATR Uge, B, Timer

U 2041, ATP® Maned, C, Timer

i 2042, ATFS 14 dage, C, Timr

U 2043, ATPS Uge, C, Timer

U 2051, ATR Méned,F, Timer

U 2052, ATFS 14 dageF, Timer

0 2053, ATR Uge, F Timer

U 2061, ATR Méned, E, Timer

0 2062, ATR 14 dage, E, Timer

0 2063, ATR Uge, E, Timer

Beregning af ATP efter belgb (f.eks. manedslgn) anvenitke seerlig ofte, hvorfor det som regel vil veere tilstraekkeligt
at vedligeholde satserne pa de gvrige satskoder.
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B

B-indkomst
Begrebet Bindkomst deekker faktisk over to former for indkométnemlig Bindkomst hvoraf der ikke skal begnes
skat, og Bindkomst hvoraf der skal betales AMidrag. Til handtering af Bndkomst anvendes en af falgende lgnarter:

Lonart Navn Felt
1845 B-indkomst, AMbidragspl. Belgb
1846 B-indkomst, AMbidragsfri Belgb

Lgnart1845 B-indkomst, AMbidragspl.anvendes i forbindelse med-#hdkomst, hvoraf der skal betales AMidrag
samt A-skatd f.eks. vederlag til personer, der yder et personligt arbejde for en skattefri forening, honorarer og evt.
godtgarelse til deekning af udgifter ved udfarelse af det arloej, som honoraret udbetales for mv.

Lonart1846 B-indkomst. AMbidragsfri anvendes i forbindelse med-Bidkomst, hvoraf der kun skal betales-gkatd
f.eks. honorarer for arbejde i udlandet, heedersgaver, understgttelse, der udbetales fra fagforbund ffegittige tilskud,
der udbetales af ministerier og styrelser.

Den relevante Ignart registreres som en lgnlinje direkte pd medarbejderen uridzen/Kartotek/Linjereller via
lznkladden underLgn/Dagligt og i feltet Belgbangives et belgb svarende til-Bidkomsten.

Uanset om der er tale om den ene eller den anden form foriBdkomst, sa er beskatningen et mellemvaerende mellem
SKAT og medarbejderen. Det er med andre ord ikke arbejdsgiverens opgave at beregne skairadk®mst.
For yderligere oplysningerom®8 ndkomst henvi ses wiwwi3KASIKATSO s hj emmesi de

Barns farste sygedag

Barnets farste sygedag handteres ved Hjgeaf felgende lgnart:

Lonart Navn Felt

1802 Barns fgrste sygedag Antal og Sats

Lenarten registreres som en lgnlinje direkte pd medarbejderen untlen/Kartotek/Linjerller via lankladden under
Lgn/Dagligt.
Lonart1802, Barns fgrste sygedag somstandard sat op med dagpengesatsen, men behandles som almindelig lan,
hvilket betyder:

U Derer fuld beskatning af godtggrelse i forbindelse med barns farste sygedag

U Derberegnes feriepenge og S/Hpenge af godtggrelse i forbindelse med barns farste sygedag.

Satsen kan til enhver tid aendres til medarbejderens timelgn eller iht. overensk@usten at der skal ske en tilpasning
af lanopseetningen.

Barsel
Der findes flere mader at handtere barseBpf.eks. at udbetale fuld Ian, at udbetale dagpenge eller at overlade
udbetaling af dagpenge til kommunen. | lgnmodulet handteres barsel ved hjzelp af fglgende 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 lgnlinje direkte pa medarbejderen ungn/Kartotek/Linjeeller via lgnkladden under
Lean/Dagligt.
Lenart1803, Barsel, dagpengenvendes, safremt deudbetales dagpenge til medarbejderen under barsel.

Lanart1804, Barsel, lganvendes, safremt der udbetales fuld lgn til medarbejderen.
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Lenart6051, Barsel uden lgn, timelg 6052, Barsel uden lgn, daganvendes, safremt kommunen udbetaler dagpenge
til medarbejderen, men virksomheden samtidig gnsker at holde styr pa antal dage og/eller timer med barsel.

Barsel.dk

Barselsfond Barsel.dk beregnes i dag af ATP, ud fra det belgb der indbetales til ATP huset. Men hvis man gnsker at
hensaette 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 fgdselsdag.
Endvidere er det arbejdsgiveren, der bdt hele bidraget.

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

Barsel.dk pa funktionaerer
For funktionzerernes vedkommende beregnes Barselsfond efter antal normaltimer i Ignperioden. Til dette formal
anvendes kalenderen undeGenerelt/Kartotek/Kalendethvorfor der skal vaere angivet timer pa en eller flere kalendere.
Det anbefales at angive timepa kalenderenStandard nar det gzelder de funktioneerer, der arbejder pa fuld tid,
eftersom denne kalender automatisk bliver vist pa medarbejderen.
Er der derudover deltidsansatte funktionaerer, oprettes der en ny kalender f.eks. med naediid Dette er imidlertid
kun relevant, safremt de deltidsansatte medarbejdere arbejder feerre timer end minimum antal timer for beregning af
maksimum bidraget.
For yderligere oplysninger omkring kalendere henvises der til afsnitatender
Er der tale om funktionaerg der far lgn en gang manedligt, er kriterierne for beregning af Barsel.dk fglgende:

0 Minimum 39 timer

U  Minimum 78 timer
U  Minimum 117 timer

Far funktionzererne f.eks. lgn hver 14. dag, er kriterierne selvfglgelig anderledes.
Til beregning af Barsel.dk pa futikngerer anvendes falgende Ignart:

Lonart Navn Felt

8054 Barse.dk, Normaltimer -

Lenarten er som standard angivet som en lgnlinje pa lengruppBarsel.dk f, Barsel.dk funktionserender
Lan/Tilpasning/Opseetning/Lengrupper

Skal virksomheden betale til Barsel.dk er det med andre ord blot et spgrgsmal om at knytte de relevante medarbejdere
til den ovennaevnte lgngruppe. Dette gares ved at aktivere menupunkitedsaetunder
Len/Tilpasning/Opseetning/Lgngrupper

Lenart8054, Barskdk, Normaltimerer sat op til at beregne Barselsfond efter antal timer pr. maneder. Safremt
funktionaererne f.eks. far lan hver 14. dag, eendres satskoden i f@tiskodefra 8054, Barsel.dk Maned, Timer til
8055, Barsel.dk 14 dags, TimerDette ggres underL@n/Tilpasning/Opseetning/Satser

Barsel.dk pa timelgnnede
Pa de timelgnnede beregnes Barselsfond efter antal arbejdstimer i lgnperioden. Det vil sige antal timer registreret pa
timelgnslgnarterne¥201, 12089 1203, samt antal timer i forbindelse med egen eller barns sygdom (lonk881, 1801,
1802, 18039 1804.
Om der er deltidsansatte timelgnnede eller ej, er underordnet, eftersom det stadig er antallet af arbejdstimer/sygetimer,
der er afggrende for bidragets t@rrelse.
Er der tale om timelgnnede medarbejdere, der far lan en gang hver 14. dag, er kriterierne for beregning af Barsel.dk
folgende:

0 Minimum 18 timer

U Minimum 36 timer
U  Minimum 54 timer

Far de timelgnnede f.eks. kun lgn en gang manedligt, er kriterieasdvfelgelig 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 pa langruppBarsel.dk t, Barsel.dk timelgnned&der
Len/Tilpasning/Opseetning/Lengrupper

Skal virksomheden betale til Barselsfond er det med andre ord blot et spgrgsméal om at knytte de relevante
medarbejdere til den ovennaevnte lgngruppe. Dette gares ved at aktivere menupunktelsaetunder
Lan/Tilpasning/Opseetning/Langrupper

Eftersom de flee timelgnnede medarbejdere far Ian hver 14. dag, er Ignarten 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 felteSatskodefra 8055, Barselk - 14 dags, Timer t8054, Barsel.dk Maned, Timerunder
Lan/Tilpasning/Opseetning/Satser

Barsel.dk satser
Sker der en andring af satserne omkring Barsel.dk, eendres satserne pa fglgende made i lanmodulet:
1. GatilLen/Tilpasnig/Beregning/Opseetning

2. AktiverSatskoder

w

Find den aktuelle satskode, f.ek8054,Barsel.dk Maned, Timer der omfatter satserne for Barselsfond pa en
manedslgnnet medarbejder

Skift blok med f.eksShift F8 eller klik med musen
Indtast enstartdatofor de nye ATPsatsers gyldighed i felteEra
Skift blok med f.eksShift F8 ellerklik med musen

Indtast herefterantal timeri feltet Kriterieog de nye satsei feltet Veerdi

© N o 0 »

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

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

0 8055 Barsel.dk 14 dags, Timer
0 8056, Barsel.dk Uge, Timer

Barselsfond maksimum belgb pr. &r

| forbindelse med Brsel.dk er der fastsat et maksimalt belgb, som arbejdsgiveren kan komme til at betale pr.
medarbejder pr. &r. Maksimum belgbet er angivet pa& satsko8@60, Barsel.dk, max. bidragnder
Len/Tilpasning/Systemsatser

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

Er man kun delvis omfattet, skal man selv indberette vievw.virk.dk dette gagres som faglgende:

Ga tilLgn/Rapporter/Formular/Barsel.dk

Kvartd og ar

| feltet skrives det kvartal man ansker at danne filen for, samt det pageeldende arstal

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

Firma CVR/SE
Her er der tale om CVRummeret pa firmaetder indberettes oplysninger for.

Barselsbidrag
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Teelleveerket er som standaB058 Barsel.dklette 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 udskiet s& man kan se hvem og hvor meget der er indberettet til ATP huset.

Dan diskfil
Her markeres med et flueben safremt der gnskes dannet en fil som katoadesdirekte pawww.atp.dkher er der et
link tilwww.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
Udbetalesder bestyrelseshonorar til personer, der er fuldt skattepligtige til Danmark og udfarer arbejdet i Danmark, er
bestyrelseshonoraret skattepligtigt. Dvs. der skal beregnes badskat og AM bidrag af bestyrelseshonoraret.

| standardlgnopseetningen forefindeder en Ignart til handtering af bestyrelseshonorar.
Lonart Navn Felt

1841 Bestyrelseshonorar Belgb

Lenarten angives som en lgnlinje direkte pa medarbejderen undien/Kartotek/Linjereller via lgnkladden under
Lan/Dagligt

Safremt det samme belgb udbetales til bestyrelsesmedlemmerne f.eks. en gang hvert kvartal, kan 14drt

Bestyrelseshonoramed fordel angives som en fast Ignlinje p& den enkelte medarbejder. Dette ggres ved ganske enkelt

at flerne markeringen i felteSlet.

Modtager medarbejderen imidlertid ogsa lgn fra virksomheden, skal der tillige angivestantdatoi feltet Dato og et

interval p43 manederi felternePr.

For yderligere oplysninger om bestyrelseshonorar til personer, der bor eller opholder sig i udlandet, bestyrelseshonorar
underkr.1.500,v edr . foreningsarbejde mv. vwwesdATdkes der til SKATG6s hj

Bogfaring af lgnnen
Lennen bogfares automatisk i Finans, nar menupunk®pdatering aktiveres efter der er foretaget en lgnberegning
under Lgn/Periodisk/Lenberegning

Forudseetninger for bogfaring i Finans
For at kunne opdatere lgnberegningen undesgn/Periodisk/Lgnberegning/Opdateringg fa bogfart lgnnen i Finans er
der visse forudsaetninger, der skal veere pa plads:

0 Kontoplanen skal veere indlaektprettet under Finans/Kartotelog omfatte en fejlkonto.

U Kontonummer pa fejlkontoen skal veere angivet ud for systemnaviejlkontounder
Finans/Tilpasning/Systemkonti

0 Regnskabsperioder skal veere oprettet undEinans/Tilpasning/Perioder

Er disse forudsaminger ikke pa plads, vil opdateringen af lanberegningen blive afbrudt.
Endvidere skal der selvfalgelig veere angivet kontering pa lgnarter og/eller teellevaerker under
Len/Tilpasning/Opseetning/Finans

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

U  Ga tilGenerelt/Tilpasning/Systemkonfiguration

U  Marker feltet ud forKomprimer finans for lgnbogf

Ved opdatering af lsnberegningen komprimeres postering med samme kontonummer (og samme afdeling).
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=] Systemopsaetning E'@

Log
Log fejmeddelelser ]

Versionkaontraol
Versionsdatabase
Log informationer wed zendringsr [

Databaseberegning
Angiv databasestamelse()
Angiv brugergruppe

Komprimering af posternger
Komprimer finansposteringer 0

Komprimer finans for lenbogf i

Bonus

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

Lenarten indtastes som en Ignlinje pa den enkelte medarbejdeznten via lgnkladden undeLgn/Dagligteller direkte
pa medarbejderen undeiLgn/Kartotek/Linjer men den kan ogsa med fordel angives som en lgnlinje pa en lgngruppe
under Len/Tilpasning/Opsaetning/Langrupper/Lanlinjesafremt det samme belgb udbetales til flere medarbejdere.
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D

DA-Barselsfond

DA-Barselsfond minder beregningsmaessigt meget om ATP, idet der beregnesBakselsfond pa baggrund af antal
timer i lanperiodend normaltimer nar det geelder funktionaererne @ arbejdstimer nar det gzelder de timelgnnede.
Ligesom ATP er det derfor antallet af timer, der afggr bidragets starrelse

| modseetning til ATP skal der farst beregnes og indbetales-BArselsfond fra medarbejderens 18 ars fgdselsdag.
Endvidere er det arbejdgiveren, der betaler hele bidraget.

For yderligere oplysninger om DMarselsfond henvises der til informationsmateriale fra DA.

DA-Barselsfond pa funktionzerer
For funktionzerernes vedkommende beregnes DRarselsfond &ér antal normaltimer i Ignperioden. Til dette formal
anvendes kalenderen undeGenerelt/Kartotek/Kalenderhvorfor der skal vaere angivet timer pa en eller flere kalendere.
Det anbefales at angive timer pa kalendereStandard nar det gaelder de funktioneerer, der arbejder pa fuld tid,
eftersom denne kalender automatisk bliver vist p& medarbejderen.
Er der derudover deltidsansatte funktionzerer, oprettes der en ny kalender f.eks. med naedtid. Dette er imidlertid
kun relevant, safremt de deltidsansatte medarbejdere arbejder faerre timer end minimum antal timer for beregning af
maksimum bidraget.
For yderligere oplysninger omkring kalendere henvises der til afsnikatender
Er der tale om funktioneerer, der far lgn en gang &medligt, er kriterierne for beregning af D/Barselsfond fglgende:

U Minimum 39 timer

U Minimum 78 timer
U Minimum 117 timer

Far funktionzererne f.eks. lgn hver 14. dag, er kriterierne selvfglgelig anderledes.
Til beregning af DABarselsfond p& funktionzerer anveles fglgende lgnart:

Lagnart Navn Felt

8051 DA-Barsel, Normaltimer -

Lenarten er som standard angivet som en lgnlinje pa langrupppABarsel f, DABarsel funktionsererinder
Len/Tilpasning/Opseetning/Lgngrupper

Skal virksomheden betale til DBarselsfond er det med andre ord blot et spargsmal om at knytte de relevante
medarbejdere til den ovennaevnte lgngruppe. Dette gares ved at aktivere menupunhteissetunder
Lan/Tilpasning/Opseetning/Lengrupper

Lenart8051,DA-Barsel, Normaltimeer sat op til at beregne DABarselsfond efter antal timer pr. maneder. Safremt
funktioneererne f.eks. far lan hver 14. dag, sendres satskoden i f@aiskodefra 8051, DABarsel Maned, Timer til
8052, DABarsel 14 dags, TimerDette gores underLgn/Tilpasning/Opseetning/Satser

DA-Barselsfond pa timelgnnede
Pa de timelgnnede beregnes DMBarselsfond efter antal arbejdstimer i lanperioden. Det vil sige antal timer registreret
pa timelgnslgnarterng1201, 1208g 1203, samt antal timer i forbindelse med egen eller barns sygdom (lgr381,
1801, 1802, 1808 1804.
Om der er deltidsansatte timelgnnede eller ej, er underordnet, eftersom det stadig er antallet af arbejdstimer/sygetimer,
der er afgaende for bidragets starrelse.
Er der tale om timelgnnede medarbejdere, der far lan en gang hver 14. dag, er kriterierne for beregning af DA
Barselsfond fglgende:

U Minimum 18 timer

U  Minimum 36 timer
U  Minimum 54 timer

Far de timelgnnede f.eks. kun lgn en gamganedligt, er kriterierne selvfalgelig anderledes.
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Til beregning af DABarselsfond p& de timelgnnede medarbejdere anvendes falgende Ignart:
Lanart Navn Felt
8052 DA-Barsel, Arbejdstimer -

Lanarten er som standard angivet som en Ignlinje pa langruppBABarsel t, DABarsel timelgnnedeinder
Len/Tilpasning/Opseetning/Lengrupper

Skal virksomheden betale til DBarselsfond er det med andre ord blot et spgrgsmal om at knytte de relevante
medarbejdere til den ovennaevnte lgngruppe. Dette gares ved at aktivenenupunktetindsaetunder
Lan/Tilpasning/Opseetning/Langrupper

Eftersom de fleste timelgnnede medarbejdere far lgn hver 14. dag, er Ignarten som standard sat op til at beregne DA
Barselsfond efter antal timer pr. 14 dage. Safremt medarbejderne imidledtid far lgn en gang manedligt, eendres
satskoden i felteSatskodefra 8052, DABarsel 14 dags, Timer t8051, DABarsel Maned, Timerunder
Lan/Tilpasning/Opseetning/Satser

DA-Barselsfond satser
Sker der en sendring asatserne omkring DABarselsfond, eendres satserne pa falgende made i lgsnmodulet:
9. G4 tilLen/Tilpasning/Beregning/Opsaetning

10. AktiverSatskoder

11. Find den aktuelle satskode, f.ek8051,DA-Barsel Maned, Timer der omfatter satserne for DABarselsfond pa
en manedslgnnet medarbejder

12. Skift blok med f.eksShift F8 ellerklik med musen

13. Indtast enstartdatofor de nye ATPsatsers gyldighed i felteFra

14. Skift blok med f.eksShift F8 eller klik med musen

15. Indtast herefterantal timeri feltet Kriterieog de nye saseri feltet Veerdi

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

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

0 8052 DABarsel 14 dags, Timer
0 8053 DABarsel Uge, Timer

DA-Barselsfond maksimum belgb pr. ar

| forbindelse med DABarselsfond er der fastsat et maksimalt belgb, som arbejdsgiveren kan komme til at betale pr.
medarbejder pr. &r. Maksimum belgbet er angivet patskode8050, DABarsel, max. bidraginder
Len/Tilpasning/Systemsatser

Dan fil til indberetning pa www.dabarsel.dk

Ga tilLgn/Rapporter/Formular/DABarsel

Kvartal og ar

| feltet skrives det kvartal man @nsker @anne filen for, samt det pageeldende arstal

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

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

Barselsbidrag
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Teadleveerket er som standar8054 DA-Barseldette teelleveerk kontrollere at det indbetalte belab ikke overstiger den
sats der er fastsat aDA-Barsel.

Udskriv kvittering
Hvis man gnsker at have en liste udskrevet s& man kan se hvem og hvor megeer indbeettet.

Dan diskfil
Her markeres med et flueben safremt der gnskes dannet en fil som kan uploades direkte\p&.dabarsel.dk

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

DA/DS statistik

DA/DS statistik

DA/DS Statistikmenuen findes tre steder i lanmodulet:
Len/Tilpasing

Len/Kartotek/Opsaetning

Len/Periodisk

Opseetning af DA/DS statistik

Under Len/Tilpasning/DA/DS Statistilgger de forskellige oplysningstyper fordelt p& personoplysninger, lgnoplysninger
og arbejdssteder.

Person

Under Personoprettes og vedligeholdes personoplysninger, som f.eks. ansaettelsesvilkar, arbejdsfunktion,
aflanningsform, aflanningsperiode, jobstatus m.v.

Med menupunktetMedarbejdereer det muligt at knytte de aktuelle medarbejdere til de forskellige person individeie
oplysninger, saledes det ikke er ngdvendigt at foretage vedligeholdelsen pa hver enkelt medarbejder i Ignkartoteket.

Lon
Under Lgn oprettelse og vedligeholdelse Igindividuelle oplysninger, sdsom Ferieberettiget lan, Seerlig indkomst,
Bidrag til pensbn og ATP, Genetilleeg, Feriebetaling, mv.

Indlzesning
Menupunktetindlzesninganvendes til opdatering af eksisterende DA/DS typer og koder.

Arbejdssteder

MenupunktetArbejdsstederanvendes 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 knydtsdihkelte
medarbejder underLgn/Kartotek/Opseetning/DA/DS Statistik

Fraveerstyper

MenupunktetFraveerstypernvendes til oprettelse og vedligeholdelse af de forskellige fraveerstyper, som anvendes i
forbindelse med registrering af fraveer pa de forskelligeedarbejdere, sa der senere kan foretages en indberetning af
en fraveersstatistik.

De forskellige typer og koder til personog lgnoplysningerne er inkluderet i standard opsaetningen i lsnmodulet, og
disse kan selvfglgelig frit vedligeholdes. Koderne tihejdssteder 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 pad medarbejder

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

Udtreek af statistikker

Under Lagn/Periodisk/DA/DS Statistikpszettes selve fravaersstatikkien og Ignstatistikken, og samtidig benyttes

menupunktet til udtreek af statistikkerne til Dansk Arbejdsgiverforening og Danmarks Statistik.

Der ggres opmaerksom pa at der tages udgangspunkt i Microsoft Dynanfic€ 56 s st andard | BRnopsbPtning,
selfglgelig kan forekomme andre eller yderligere lgnarter og teellevaerker i egen opseetning.

Opseetning af lgnstatistikken for tidlgnnede.
| kolonnen Person skal angives faglgende typer:
100
200
350
400
700
800

Skift til naeste blok Latrindivider og check ader fglgende opsaetning:

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

Antal Lgnart 1201 1203 Antal

Antal Lgnart 1331 1335 Antal

Antal Lagnart ? 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 Belgb Lanart 1381 Belgb

Belgb Lgnart 1391 1395 Belgb

Belgb Lgnart 1801 Belgb

Belgb Lanart ? Belgb Ad 3

Antal Lgnart 1381 Antal

Antal Lgnart 1391 1395 Antal

Antal Lgnart 1801 Antal

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

Belgb Teelleveerk 5361 5362 Belgb

Belgb Lgnart 1911 Belgb
29 Belgb Teelleveerk 5861 5862 Belgb

Belgb Lanart 1951 Belgb
35 Belgb Lgnart 1339 Belgb

Belgb Lgnart 1351 1356 Belgb
36 Belgb Lgnart 1331 1335 Belgb

Antal Lanart 1331 1335 Antal
91 Belgb Lgnart ? Belgb Ad 4
121 Belgb Teelleveerk 2001 Belgb

Belgb Teelleveerk 2007 Belgb

Belgb Lgnart 2201 2447 Belgb
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122 Belgb Lagnart 8001 Belgb

Belgb Lagnart 8201 8447 Belgb
132 Belgb Lgnart 1371 Belgb
210 Belgb Teelleveerk 6005 Belgb

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

Ad 1,

Egne Ignarter til hAndteringf 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.

Ad3,

Egne Ignarter til fraveer i forbindelse med egen sygdom, bgrns sygdom, barsel, ulykke og afndeter, hvortil der ydes
betaling, herunder feriefridage, bagrnefridage, omsorgsdage mv. Deltagelse i uddannelsgsursusaktivitet betragtes i
denne sammenhaeng ikke som fraveer.

Fraveerstimerne skal ikke medtages i opggrelsen af de praesterede timer ungjes t.0.

Skal angives med bade antal og belgb.

Ad 4,

Egen Ignart tiBruttotraekordninger

Ad 5,

Egen Ignart til Uregelmeessige betalinger: Kompensationsbetalinger

Ad 6,

Egen lgnart til Uregelmaessige betalinger: Efterregulering af lan

Ad 7,

Egen Ignart tilUregelmeessige betalinger: Andet

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

100
200
350
400
600
610
620
700
800
Skift til naeste blok Larindivider og check at der fglgende opseetning:
Type Felt Type Fra Til Fra felt NB!
10 Belgb Teelleveerk 9813 9814 Belgb
11 Belgb Teelleveerk 9869 Belgb
13 Belab Teelleveerk 5111 Belagb
15 Belgh Teellevaerk 9819 9820 Belgb
Belgb Teelleveerk 9826 Belgb Ad 1
22 Belgb Teelleveerk 1809 Belgb
25 Belgh Lgnart 1901 1902 Belgb
Belgh Lgnart 4903 Belgb
26 Antal Teelleveerk 5146 Belgb
27 Belgb Lanart ? Belgb Ad 2
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Antal Lgnart ? Antal Ad 2
29 Belgb Teelleveerk 5861 5862 Belgb
Belgb Lgnart 1951 Belgb
34 Belagb Lgnart 1391 1395
Antal Teelleveerk 5003
Antal Teelleveerk 5033
Antal Teelleveerk 5063 Ad 3
35 Belagb Lonart 1339 Belgb
Belgb Lgnart 1351 1356 Belgb
37 Belgb Lgnart ? Belgb Ad 4
Antal Lgnart ? Antal Ad 4
91 Belagb Lonart ? Belgb Ad 5
121 Belgb Teelleveerk 2001 Belgb
Belgb Teelleveerk 2007 Belgb
Belagb Lgnart 2201 2423 Belgb
122 Belgb Lgnart 8001 Belgb
Belgb Lgnart 8201 8423 Belgb
132 Belgb Lgnart 1371 Belgb
232 Belgb Lgnart ? Belgb Ad 6
332 Belgb Lgnart ? Belgb Ad 7
432 Belgb Lgnart ? Belgb Ad 8
Ad 1,
Husk evt.eget teelleveerk til felt 21 i elndkomst, fri kost og logi.
Ad2,

Egen Ignarter til fraveer med delvis eller ingen betaling. Feriedage uden betaling medtages i type 26, mens fraveer med
fuld betaling medtages i type 34.

Belgb

Belgb skal indberettes, hvis arbejdiveren 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

Antal fraveersdage skal altid indberettes, uanset om arbejdsgiveren yder ingen ellersibbfialing til fraveersdagene
(ekskl. dagene i type 26 og 34).

Ad 3,

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

Fraveerstimerne skal ikke medtages i opggrelsen af de preesterede timer under type 10.

Skal angives med badéntal og Belgb.

Ad 4,

Egne Ignarter til den samlede overtidsbdiag angives medAntal og Belgh

Ad 5,

Egen Ignart tiBruttotraekordninger

Ad 6,

Egen Ignart til Uregelmeessige betalinger: Kompensationsbetalinger

Ad 7,

Egen Ignart til Uregelmeessige betalinger: Efterregulering af lgn

Ad 8,

Egen Ignart til Uregelmeessigleetalinger: Andet

DAJ/LO oplysnings - og uddannelsesfonden

Beregning og levering af bidrag til DA/LO Oplysnings - og Uddannelsesfonden
DA/LO Oplysnings og Uddannelsesfonden blev oprettet ved maeglingsforslageft 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 g&&mnem medl em
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 pa arbejdsmarkedet.

At en virksomhel 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, dengattet af

ordningen. Opggrelsen af det antal timer der skal benyttes som beregningsgrundlag, har for mange virksomheder

vbret betragtet som en betydelig administrativ byrde. Det er
lzbende & i forbindelse med den enkelte lanberegning beregner og hensaetter de skyldige belab, sa arbejdsgiveren

dermed far mindsket byrden i forbindelse med den halvarlige afregning.

DA/LO Uddannelsesfond had for at lette virksomhedernes administrative byrdérgennemgae ordningen og har i

denne forbindelse foretaget nogle justeringer af opkreevningsformérherunder tilmeldt sigNets. Samtidig med at

systemudbyderne tilretter lansystemerne, sa der lgbende opsamles de praesterede timer, er der abnet mulighed for at

lette administration for de virksomheder, der matte gnske dette.

Hvem er omfattet af ordningen
Medarbejdere, der obligatorisk er omfattet af bidragspligt til DA/LO Oplysnirgsy Uddannelsesfonden
Nér 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 doggste punkt)
El ever, der er o mfovdrenskdmsterfskaHmed®RagesS TAds RBF

Afdelinger, filialer m.v. skal medtages ved opggrelsen af de bidragspligtige timer, medmindre der er tale om
selvsteendige juridiske enheder, der selvsteendigt afregner bigir

Medarbejdere, derikkeer omfattet, til trods for at de kan veere omfattet af overenskomsten eller en
tiltreedelsesoverenskomst

Overenskomster, der er indgaet med DI, idet disse virksomheder opkraeves af Industriens Pension

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

Beregning af bidrag

Bidraget beregnes p& baggrund af preesteret tid.

Fortimelgnnede udger bidraget 0,4&r. pr. preesteret time

For elever paHoresta/RBF udgar bidraget @0 kr. pr. preesteret time

For fastlgnnede udger bidraget 5&r. pr. maned. Det manedlige bidrag er beregnet ud fra et statistisk gennemsnitligt
antal preesterede timer (138,972 timer)

Deltidsansatte betaler bidrag forholdsmasigt

Praesterede timer svarer til de timer, som indberettes til Ignstatistikken i IL 0010. Det vil sige lgndeigidinder over
og merarbejded fratrukket ferie, afspadserings syge, SH og feriefridagstimer o.l.

Indbetaling af bidrag
Afregningenaf bidrag til DA/LO Oplysningsog Uddannelsesfonden foregar halvérligt.

Indberetning til DA/LO Oplysningsog Uddannelsesfonden
Oplysninger til DA/LO Oplysningsog Uddannelsesfondeny/irksomhederne, der anvender betalingsservice, skal ikke
indsende yderligere oplysninger, da betalingen via lgnsystemet som minimum skal indeholde
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1. cvr.mn.

2. bidrag

Safremt en virksomhed er omfattet af en HORES®®erenskomst, skal bidraget oplyses pa to grupper af
medarbejdere. Endvidere skéderlinge/elevemedtages med speciel timesats (28re). Oplysningerne, der skal
medsendes, er

1. cvenr.

2. bidrag for medarbejdere pa RBBverenskomster inkl. Elever (sats20kr. pr. time)

3. bidrag for medarbejdere pa Hkoverenskomster2

Det er vigtigt, at dette sker, idet DA/LO Oplysningsg Uddannelsesfonden skal videresende en andel af bidragkt ti
HORESTAG8s egen uddannel sesfond.

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

Dieeter

Skal der udbetales dieeter til en medarbejder i forbindelse med rejser i Danmark og udlandet, anvendes fglgende lgnart:
Lagnart Navn Felt
4201 Dieeter Antal og Sats, eller Belgb

Eftersom evt. dieeter varierer fra lgnperiode til Ignperiode, foregar indtastningen af lanlinjer med |e#201via
lgnkladden underLgn/Dagligteller direkte p& medarbejderen undelgn/Kartotek/Linjer
For yderligere oplysninger om dinmtSeATddhenvi ses der til SKATGs
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E

eBoks

Lgnsedler via eBoks

Lansedler kan nu afsendes vialoks til udvalgte medarbejdere.

Fa digitale lgnsedler

Lansedler er et oplagt sted at digitalisere virksomhedens post og dermed spare ressourcer pa distributiBoks kan
anvendes pa tveers af lgnsystemer, og m&an veelge, om det skal veere obligatorisk eller valgfrit for medarbejderne at
f& lansedlen leveret i eBoks. De fleste virksomheder veelger at begynde pa valgfri basis, s de ansatte kan veenne sig til
den nye made at modtage lgnsedlen pa.

Ligesom med udsendksen af regninger og opggarelser, kan man ogsa sende bilag med Ignsedlen. | princippet er der
ingen graenser for, hvad der kan sendeseksempelvis information om virksomhedens foreninger, forklaring af
lonsedlen, eller invitation til julefrokosten.

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

Post Danmark A/S, eKommunikation

Tietgensgade 37, 1566 Kgbenhavn V

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

Servicen koster et engangsbelgb pa pt. 10.000 kr. #Beks, samt 2,44 pr. lgnseddel virksomheden sender.

| Lenkartoteket under Lgn/Kartotek/Medarbejdere er der pa fanen Lagnopl tilfgjet et nittdeBoks. Dette felt markeres
med et flueben, p& de medarbejdere, der gnsker at modtage lgnsedler viBeks.

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

ﬂ Dokumenttyper (Type: eBoks) |?||E||E|

v T Lensedler til eBoks ]| &
Fil Adkiv fil 1 < Export
DebPytcker Debitor nelckerbrey ]
Ord Tilbud Salgstilbud L]
OrdFaktura Salgsfaktura ] :
IndFaktura Indksbsfaktura ]
PraTilbud Projekdtilbud ] ”
ProFaktura Projeltfaltura ] iciinns),
Mylrtemet My intemetkontald ]
Brewv Brewv med skabelon ] Siabeleger
Brevd Brev uden skabelon ] G = »
Brevflet Brevfletning ]
OrdFalge Salgsfelgeseddel ]
OrdBelrastt Ordrebekrasftelse s
IndForesp Indkebsforespargsel ] *
IndRekv Indkgbsrekovisition ]
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Under Generelt/Kartotek/Dokumentstyring/Rg@orter oprettes Payslip med Dokumenttype eBoks.

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

Rapport Dokumentty M = [ Filnavn ]
> T o
[ Genveje h]

Lansedlerne sendes til-8oks i forbindelse med lgnberegningen, ved at veelge knappen Lgnseddel v2o&s Under
Lan/Periodisk/Lgnberegning. Beskrivelse er en tekst pa op til 50 tegn, som vil blive derskrittrder fremgar pa brevet
i e-Boks. Det er vigtigt at man veelger printeren MS Word PDF, da der ellers ikke vil blive dannet effiPDF
Lonsedler dannet til eBoks, udleeses som PBiifer, men en fil pr. lsnseddel. PDHerne gemmes i en mappe i C5
biblioteket DocMgmi[firmaext\EBOKSDenne mappe skal zippes inden afsendelse til Post Danmark, og navngives
med det eKom materiale nummer man har faet tildelt af Post Danmark, samt etjdéntifikation pa op til 100 tegn,
dette jobid ma ikke have veeret bryt i en foregdende karsel, og den returneres i kvitteringsfilen.

Zip filen sendes til eBoks via en Secure FTP som Post Danmark opretter, nar man laver aftalen rigoks.

Post Danmark sender, inden kl. 08.00 en kvitteringsfil i Xfimat for lonsedlerder 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
Ilznmodtageren har abnet sin €Boks. Hvis der registreret problemer med at levere én ellerdlé@nsedler, vil dette

fremg- af kvitteringslisten, der vises under kanalen OReturn
udsendel ser , af de | Bnsedl er, der er nbvnt under O6Returno i
elndkomst

elndkomster et register, der stort set skal indeholde de indkomstoplysninger, som fremgar af den ansattes
lenseddel.Registret skal ogsa indeholde indkomstoplysninger om pension, sociale ydelgdignende. Alle de
oplysninger som i dag fremgéar af den arlige oplgggsseddel er séledes indeholdt i de manedlige indberetninger til
elndkomstregistret. Indberetning af oplysninger skal p& sigin ske én gang ét sted og sikrer, at ingen skal indberette
de samme oplysninger flere gange til forskellige offentlige myndigtes.

elndkomst filen bliver dannet i forbindelse med opdatering af lanberegningen. Men den kan ogsa dannes under
Len/Rapporter/Formular/Udlaesning til eindkomst

@nsker man at danne filen télndkomstpa et senere tidspunkt, skal man veere meget opmaerksqa at fra og til dato
samt disponibel dato er udfyldt korrekt. Det er vigtigt at disse datoer er identiske med datoerne i lgnjournalen, da der
ellers ikke vil blive dannet en fil til SKAT. Feltet filnavn udfyldes med sti angivelse af hvor man gnskeraegéden

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 matm der er tale om en lgnservicebureauer eller om det er virksomheden selv der
indberetter. Og i sidste felt skal man vaelge om det er émnkarsel, beskatning af rest S/H penge ved arets afslutning
(Afr Ferig eller om der er tale om en beskatning af fepenge til en fratreedende funktioneerRratreedelsg.

eSkattekort

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

Tilmelding til eSkattekort
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For at kunne rekvirere eSkattekort skal viksomheden fortaelle SKAT at den pageeldende medarbejder er tilknyttet
virksomheden. Dette kan gares pa erf falgende mader:
T Via SKAT®@&GevicEast Sel v
P- SKATOs hjweSHarn elisnded pnktet TastSehservice

Nar virksomheden sender en elndkomstfil vil nye medarbejdere automatisk blive knyttet til virksomheden,det er
ogsa muligt at danne en fil undet.gn/Periodisk/Bestil eSkattekomer for uden skal der overvejes hvorvidt der skal
rekvireres bikort pa en eller flere medarbejdere.
Bikort
Safremt det gnskes at rekvirere bikort fen eller flere medarbejdere, gares det pa fglgende made:

1 GatilLen/Tilpasning/Opsaetning/Felter

1 Sta pa feltet Bikort

1  Tryk pa knapperMedarbejderfor at fa en oversigt over alle medarbejdere.
1 Knyt de medarbejdere, der gnskes rekvireret bikort for, vedsattte et kryds i veerdi.

eSkattekort fra SKAT
eSkattekorts filen hentes fra SKATO6s hjemmeside p- fRBlgende
1  Aktiver en internetbrowser
1  Angiv adressenvww.SKAT.dlog veelg Tast selwunder kolonnenVirksomhed
1 Underindberetning til SKAT (login med TastSetade)
1  Aktiverespunktet Log-in med TastSehkode

1 Herefter promptes der forCVR/SEnummer og TastSelvkode

1 Velgpunktetl ndber et/ f or es p fogldk hprefterepdSkatickonithficespa@seleller Skattekort
-downl oad &

Folg herefter instruktionerne fra SKAT.

Indleesning af eSkattekort
Indlaesningen af de eSkattekort foregar herefter pa& falgende made:
f GatilLgn/Periodiskihdlees eSkattekort

1 Nar menupunktet aktiveres, angives det, om resultatet af indlaesningen gnskes udskrevet til Sledermeller
Printer

1 Dergodkendes og efterfalgende promptes der for falgende oplysninger:

Filnavn
| feltet angives filnavnet. Husk stiahgv e | s e \6()f . eks. 0c:

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

Gruppe
| feltet angives, hvilken langruppe der gnskaglleest skatteoplysninger for. Eller man afgreenser pa Periode.

Periode

| feltet kan angives, hvilken lanperiode der gnskes indleest skatteoplysninger for, hvis det er nemmere at afgreense pa
periode frem for gruppe.
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Medarbejderne skal veere grupperet, s&imt der bade er uge, 14dags og manedslgnnede medarbejdere, da der i
det naeste felt angives, hvilket fradrag der @nskes indleest (ugetdags- eller manedsfradrag). Er der bade ddags
og manedslannede medarbejdere i virksomheden, foretages indleesningé to gange.

Periodefradrag
| feltet angives, hvilket fradrag der gnskes indleest (ugk4 dags eller manedsfradrag).
U Eftergodkendelseaf de indtastede oplysninger indlaeses skatteoplysningerne, og der kvitteres med en oversigt
over resultatet af indlasningen.

U  Efter indleesningen af skattekortene kvitteres der med en liste, hvoraf det fremgar, hvilke medarbejdere der er
indleest skattekort fo® herunder ogsa hoved/bikort frikort og restancekort.

Skal der indleeses skattekort pa bade-tlagslgnnede og méedsknnede, gares dette ved at indlaeskver
gruppe af medarbejderefor sig, og veelge fx gruppen ATP t ogerioden 14dags for der naest at veelge
gruppen ATP f og maneder som periode.

Bestil eSkattekort

Menu punktet kan ud over at bestille eSkattekort, ogsa bruges til at fortzelle SKAT, at nogle medarbejdere ikke laengere
er tilknyttetvirksomheden. Nar en ny medarbejder tilknyttes lgnmodulet, skal SKAT have information om dette, s&
virksomheden kan blive tildelt eSkattek. Dette sker automatisk med record 2101, dog skal medarbejderen veere
oprettet inden den sidste lgnkgrsel dannes inden vedkommende skal til at bruge sit eSkattekort hos virksomheden.
Ellers kan man bruge menu punktet Bestil eSkattekort.

Funktion til nulstilling af eSkattekorts lgbenummer

Det har vist sig, at hvis man f.eks. skifter lgnsystem fra et lgnservicebureau til eget lansystem, kan det forekomme, at
lenservicebureauet ikke far sendt besked til SKAT om dette skift, far man har hentet eSkattekort farste gang. Dette
betyder, at man herer eSkattekort, med et Igbenummer der tilhgrer lgnservicebureauet. Nar der s& kommer nye
eSkattekort til en medarbejder, vil man opleve at eSkattekortet ikke kan indlaeses, da lgbenummeret er lavere end det
farst indleeste.

Derfor er der i C5 tilfgjet emulighed for at nulstille Isbenummeret p& 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 Isbenummeret pd en medarbejders eSkattekader gnskes nulstillet, veelges medarbejderen under
Len/Kartotek/Medarbejderog herefter veelges knappeirunktioner/Nulstil eSkattekoizbenummer

Er det lsbenummeret pa alle medarbejderes eSkattekort, der skal nulstilles, vatlgafPeriodisk/Nulstil 8kattekort
lsbenummer.
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Fagforening
Tilbyder virksomheden at traekke kontingent til medarbejderens fagforening i forbindelse med lgnberegningen, gares
dette ved hjadp af folgende Ignart:

Lonart Navn Felt
4511 Fagforening Belgb

Hvis kontingentets starrelse varierer fra medarbejder til medarbejder, handteres dette enten ved at angive en Ignlinje
direkte p& medarbejderen undeken/Kartotek/Linjerller ved at oprette en langruppe pr. belgbsvariant under
Lan/Tilpasning/Opseetning/Lengruppeog efterfalgende knytte den enkelte medarbejder til den relevante Igngruppe
ved at aktivere menupunkteindsaet

Safremt der er tale om flere fagforeninger, opties der yderligere lgnarter under
Len/Tilpasning/Beregning/Opseetning

Feriedage
Feriedagene spiller en central rolle i hele ferieregnskabdidde nar medarbejderen holder ferie i dage og i timer.
For yderligere oplysninger om ferie i timer henvises der til afsnifegrietimer

Feriedagsberegning
Alle medarbejdere opsparer 25 feriedage i lgbet af et duanset om de arbejder pa fuld tid eller er pa fast deltid. Til
dette formal anvendes fglgende Ignart:

Lonart Navn Felt
5101 Opsparede feriedage Dage/Md -

Lenarten er angivet som en Ignlinje pa lgngruppderiedage Opsparede feriedage under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/LengrupperDet er med andre ord blot et spgrgsmal om at knytte medarbejderne til denne
langruppe. Dette ggares ved at aktivere menupunktiidsaet

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

Lonart Navn Felt
5102 Opsparede feriedage Dage/Time -

Drejer det sig om flere medarbejdere, der skal opspare feriedage pa denne made, anbefales det:
U  Atoprette en ny lgngruppe undeiLgn/Tilpasning/Opseetning/Langrupper

U Attilfgje lgnart5102 Opsparede feriedage Dage/Time som en Ignlinje pa lgngruppen ved at aktivere
menupunktetLgnlinjer

0 Atknytte medarbejderne til den nye lgngruppe ved at aktivere menupunkintsaet

Drejer det sig imidlertid kun om en enkelt medarbejder, der skal opspageiddage efter timer, angives lgnarten som en
lgnlinje direkte p& medarbejderen unddrgn/Kartotek/Linjer

Feriedagsberegning ved fratreedelse midt i lsnperioden

| forbindelse med fratraedelse mid lgnperioden, gnsker man at stoppe feriedagsberegningen ved
fratreedelsestidspunktet.

Lgnart Navn Felt
6015 Antal anseettelsesdage Antal

Lanarten angives som en Ignlinje direkte pa medarbejderen uniemn/Kartotek/Linjeeller via lgnkladden under
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Lan/Dagligtmed angivelse i antalsfeltet af, hvor mange dage medarbejderen har veeret ansat i den pageeldende
lonperiode.

| forbindelse med lgnberegningen sker der en beregning af anseettelsesmaned med det antal dage, der er registreret
pa lgnart6015, Antabnseettelsesdage

Feriedagsberegning ved orlov
| forbindelse med orlov til uddannelse, sabbat og langtidssygdom oppebzaerer medarbejderen ikke retten til at optjene
feriedage. | lsnmodulet sker der imidlertid en automatisk beregniafjferiedagene pa baggrund af antal
ansaettelsesmaneder det pageeldende kalenderar. Dette betyder ogsa, at der ved hver lgnberegning sker en beregning
af ansaettelsesmanederne tilbage til den 1. januar eller medarbejderens anszettelsesdato, safremt denniererfan det
aktuelle kalenderar.

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

Lonart Navn Felt
6014 Ansaettelsesmaneder med orlov Antal

Lenarten angives som en lgnlinje direkte pd medarbejderen undlen/Kartotek/Linjereller via lgnkladden under
Lan/Dagligtmed angivelse i antalsfeltet af, hvor mange maneder medarbejderen har veeret vaek.

| forbindelse med Ignberegningen sker der en redutdi af antal ansaettelsesmaneder med det antal maneder, der er
registreret pa lgnar6014, Anseettelsesmaneder med orloved at reducere antallet af ansaettelsesmaneder sker der
ogsa automatisk en reduktion af antal feriedage.

Afvikling af feriedage med feliepenge
Safremt en medarbejder holder feriedage med feriepengeuanset om medarbejderen fortsat er ansat eller er fratradt
d foregar registreringen af de afholdtdéeriedage 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 -

Lonart5152 Afvikling af ferie, FP Dage anvendes til registrering af ferieddgenset om der er tale om:
U Feriedage optjent hos en tidligere arbejdsgiver

U Evt restferiedage, der er overfart efter 1/5
U Feriedage til afholdelse inden for det aktuelle feriear.

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

Lenart5154 Afv. af ferie far 1/5, FF Dage anvendes, safremt medarbejderen af en eller anden grund allerede skal have
udbetalt ferie for det kommende feriedr sammen med f.eks. agdhnen.

Lenart5156 Udb. af restferie efter 1/5 anvendes, safremt medarbejderen efter overgang til et njedeblot skal have
udbetalt de resterende feriepeng® 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 lgnlideenten direkte pa medarbejderen undekan/Kartotek/Linjerller via
lznkladden underLgn/Dagligt Pa lgnarts1520g 5154skal der i feltetAntal indtastes en oplysning vedrgrende antal
dage. Lgnarts156skal derimod blot oprettes som lgnlinjer uden yderligere oplysninger om Antal.

Safremt medarbejderen far en fast manedslgn, men har valgt at holde ferie med feriepenge, sker der automatisk et
treek for ferie uden lgn pa lgnarl701, Ferie uden lgn

Afvikling af feriedage indlaest fra ACF

Benytter man FH1 feriekort type, vil man kunne hente en fil pa hjemmesiden tilhgrende ACF, hvor alle medarbejdere
der gnsker feriepenge udbetalt, vil sta registeret med antal dage de gnsker udbetalt, samt hvornaisdere starter.
Denne retur fil kan indleeses i lgnkladden undegn/Dagligt/Funktioner/Indlees ACF ferieanmodniriggrste gang man
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i ndl bpbser denne fil, skal man have hentet Anmodniager/Fittier i ngsf i |
C5. Filengemmes 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 lgn
Nar en medarbejder holder feriedag med lgn, foregar registreringen af de afholdte feriedage pa falgende Ignart:
Lonart Navn Felt

5151 Afvikling af ferie, Lgn Dage Antal

Lgnarten anvendes uanset, om der er tale om:
U Feriedage optjent hos en tidligere arbejdsgiver

0 Restferiedage, der er overfart efter 1/5
U Feriedage til afholdelse inden for det aktuelle feriear.

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

Den ovennaevnte lgnart angives som en lgnlinje med en oplysning om antal dage i fétetal 8 direkte pa
medarbejderen underLgn/Kartotek/Linjerller via lgnkladden undekgn/Dagligt

Afholder en medarbejder flere feriedage, end der er opsparet, sker der automatisk et treek i lgnnen. For yderligere
oplysninger henvises der til afsnitté&tutomatisk treek i lgnnen ved ikkepsparet ferie

Ferie uden lgn
Safremt en medarbejder enten ikke har opsparet feriedage, fordi der er tale om en ny medarbejder, eller fordi
medarbejderen holder flere feriedage end opsparet, sker der automatisk et treek i lgnnen. Dette er kun gedieléor
funktionaerer, og der beregnes ud fra bruttolgn pa lgnarterne fra 1101 til 1198.
Det afholdte antal feriedage registreres som ellers pa fglgende Ignart:

Lonart Navn Felt

5151 Afvikling af ferie, Lan Dage Antal

Den relevante Ignart angives som en Ignlinje med oplysning om antal dage i feietal 8 enten direkte pa
medarbejderen underLgn/Kartotek/Linjerller via lgnkladden undekLgn/Dagligt

| forbindelse med Ignberegningen tjekkes der for, om der er opsparetk feriedage. Safremt dette ikke er tilfeeldet,
foretages der et automatisk treek i lgnnen. Traekket foretages pa lerisf01, Ferie uden Igeftersom traekket
selvfalgelig skal pavirke bruttolennen. Det er derfor ogsa denne lgnart, der udskrives pa lgnsetiteekket 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 pa afholdelse af dage med enten almindelig lgn (funktionagerer) eller timebetaling
(timelgnnede).

Standard lgnopseaetningen understgtter med andre oikke feriefridage med S/Hpenge.
Selve registreringen af de afholdte fiefridage foregar ved hjeelp af forskellige lgnarterafhaengig af om der er tale
funktioneerer eller timelgnnede.

Feriefridage funktionaerer
Afholder en funktioneer en feriefridag, anvendes en af folgende lgnarter:

Lgnart Navn Felt

5005 Feriefridag dage funktioneer 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 satskd@03, Feriefridage max. antal dageg
minimumanciennitet vedligeholdes p& satskodi®01, Feriefridage min. anseet. mdmder Lan/Tilpasning/Systemsatser

Lonart5005, Feriefridag dage funktiongeanvendes til registrering af antal afholdte dagiuanset om der er tale om
restferiefridage overfart efter 1/5 eller feriefridage til afholdelse inden for indeveerende feriefridagsar.

Lonart5009, Feriefridag afholdt tidl. ansnvendes til registreringf evt. feriefridage afholdt hos en tidligere

arbejdsgiver. | Igbet af et &r 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 feriefridgfeldt hos den tidligere
arbejdsgiver.

Lenart5001, Feriefridag timer m/betabg lgnart 5006, Feriefridag dage m/betabhnvendes, safremt der skal udbetales
kompensation for ikkeafholdte feriefridage inden for indevaerende feriefridagsar. Kompensationalbetales i timer,
hvorfor der pa Ignart5001skal registreres antal timer svarende til antal dage, der registreres pa 125006

Selve udbetalingen foregar pa Ignaft391, Feriefridageftersom der skal ske en beskatning af kompensationen.

Lenart5002, Feriefridag timer/dag gl. 8pg lgnart5003, Feriefridag dage gl. r udkanvendes, safremt der skal
udbetales kompensation for ikka@fholdte feriefridage efter overgangen til et nyt feriefridagsar. Kompensationen
udbetales i timer, hvorfor der pa lgna 5002 skal registreres et gennemsnitligt antal timer pr. dag, hvorimod lgnart
5003registreres som en Ignlinjaden angivelse af antal dage.

Selve udbetalingen foregar pa Ignaft392, Feriefridage forrige deftersom der skal ske en beskatning af
kompensationen.

Den enkelte medarbejders gennemsnitlige timefaktor pr. lgnperiode angives pa satsKd@0, Timefaktor, funktionaerer
pa fanenSkat og kontiunder Lgn/Kartotek Timesatsen beregnes automatisk pa baggrund af manedslgnnen og

timefaktoren og overfees til feltetSatspa henholdsvis Ignart391, Feriefridageg lgnart1392, Feriefridage forrige ar

Lanarterne registreres som lgnlinjer direkte p& medarbejderen unten/Kartotek/Linjerller via Ignkladden under
Lan/Dagligt

Minimumanciennitet vedligeholdes pa satskod®01, Feriefridage min. anseet. mdmder Lan/Tilpasning/Systemsatser

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

Lenart 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. &r Antal
5003 Feriefridag dage gl. ar udb. -

Maksimum antal feriefridage pr. ar vedligeholdes pa satskd@@03, Feriefridage max. antal dageg
minimumanciennitet vedligeholdes p& satskod®01, Feriefridage min. ansaet. mdmder Lan/Tilpasning/Systemsatser

Lenart5001, Feriefridag timer m/betabg Ignart 5006, Feriefridag dage m/betabhnvendes, safremt der er tale om
feriefridage afholdt i timer inden for indeveerende feriefridagsar. Kompensationen udbetales i timer, hvorfor der pa
lznart5001skal registreres et antal timer svarende til det ahtlage, der registreres pa lgnaB006

Selve udbetalingen foregar pa Ignaft391, Feriefridag

Lonart5009, Feriefridag afholdt tidl. ansnvendes til registrering af evt. feriefridage afholdt hos en tidligere
arbejdsgiver. | lgbet af et ar har den enke medarbejder ret til at holde 5 feriefridage, og for at undga at
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medarbejderen holder for mange dage, kan saldoen ved hjeelp af denne lgnart nedskrives med antal feriefridage
afholdt hos en tidligere arbejdsgiver.

Lenart5002, Feriefridag timer/dag glr og Ignart5003, Feriefridag dage gl. &r udlanvendes, safremt der skal
udbetales kompensation for ikkafholdte feriefridage efter overgangen til et nyt feriefridagsar. Kompensationen
udbetales i timer, hvorfor der pa& lgna$002 skal registreres et genemsnitligt antal timer pr. dag, hvorimod lgnart
5003registreres som en Ignlinjaden angivelse af antal dage.

Selve udbetalingen foregér pa Ignaft392, Feriefridage forrige aeftersom der skal ske en beskatning af
kompensationen.

Lenarterne registreres som lgnlinjer via lgnkladden undgm/Dagligteller direkte pa medarbejderen under
Len/Kartotek/Linjer

Beregning af feriefritime satsen
Safremt timesatsen, der udbetales i forbindelse matholdelse af feriefritimer, svarer til timelgnssatsen pa f.eks. lgnart
1201, Timelgn kan satsen ved hjeelp af lidt opsaetning automatisk hentes fra lgri201
Dette ggres pa fglgende made:
U UnderLgn/Tilpasning/Opseetning/Lengrupper/Lgnlinjetngives Imart 0001, Timesats, timelgnnedmm en
Iznlinje med et antal pa 1,00 i felténtal

Husk at knytte de relevante medarbejdere til langruppen, f.eks. ved at aktivere menupunhdssetunder
Len/Tilpasning/Opsaetning/Lengrupper

U  UnderLgn/Tilpasning/Opsaetning/Satseslaceres markgren pa lgna@001, Timesats, timelgnnedeg i den
nederste blok angives der en linje med fglgende oplysninger:

T(ype)

| feltet veelgesGruppe

Nummer

I feltet angives Onummer e000i, Timesats, emelgrindteegtifajepsoreen hvor | Bnar

lgnlinjed i dette tilfeelde Timelgn

Navn
| feltet vises navnet pa den angivne lgngruppe.

Fra art
| feltet angives nummeret pa den lgnart, hvor medarbejderens timesats er angivet enten som en
medarbejderpecifik sats, en gruppesats eller en generel sétsdette tilfaelde Ignartl201Timelgn 1.

Der gares opmaerksom pa, at timesatsen ikke ngdvendigvis skal hentekaiiart 1201, Timelgn hvorfor der
selvfglgelig kan forekomme et andet Ignartsnummer irbindelse med satsberegningen.

Faktor
| feltet angives en faktor, som timesatsen gnskes ganget néeddette tilfeelde 1,00

Manuel indtastning af feriefritimesatsen
S-fremt timesatseatbdbkkmeBndkebs mdleand3pl, Fetidfridagegd392 1t p- | Bnar't
Feriefridage forrige 8rggres dette pa falgende made:

U  Ga tilLen/Tilpasning/Beregning/Opsaetning

U  Find lgnartl391, Feriefridage
0 Fjern teelleveerk 0001 i feltfizel.sats

U Skift til lsnartl392, Feriefridage forrige ar
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0 Fjern teelleveerk 0001 i feltdizel.sats

Timesatsen kan herefter inddateres pa de to lgnarteenten pa tveers af medarbejdere under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satsezller pa den enkelte medarbejder unddrgn/Kartotek/OpseetningBatser

Feriefritimer

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

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

Standard lgnopseaetningen understgtter med andre oiklke feriefritimer med S/Hpenge.
Selve registreringen af de bbldte feriefritimer foregar ved hjzelp af forskellige lgnarteafhaengig af om der er tale

funktioneerer eller timelgnnede.

Feriefritimer funktionaerer

Til handtering af feriefritimer p& en funktioneer anvendes enfafgende Ignarter:
Lonart Navn Felt
5015 Feriefridage afholdt i timer Antal
5019 Feriefridags timer afh. tidl. Antal
5012 Feriefridage, udb. rest timer -
5013 Feriefridag, udb. rest gl ar -

Forudszetningen for at kunne afholde feriefridage i timer er, at maks. antal feriefritimer pr. ar skal veere angivet pa den
enkelte medarbejder ud for satskod6011, Feriefridage max. timpé fanenSkat og kontiunder Len/Kartotek

Lonart5015, Feriefridagfholdt i timeranvendes til registrering af antal afholdte timéruanset om der er tale om
restferiefritimer overfart efter 1/5 eller feriefritimer til afholdelse inden for indeveerende feriefridagsar.

Lonart5019, Feriefridags timer afh. tidinvendestil registrering af evt. feriefritimer afholdt hos en tidligere arbejdsgiver.
| lzbet 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 saldoeed hjeelp af denne lgnart nedskrives med antal feriefritimer
afholdt hos tidligere arbejdsgiver.

Lenart5012, Feriefridage, udb. resttimenvendes til at udbetale evt. resttimer inden for feriefridagsaret, safremt

medarbejderen f.eks. holder fri 35timeme n har en sal do p- 37 timer. LBnarten tRBmm
Selve udbetalingen foregar pa Ignaft391, Feriefridageftersom der skal ske en beskatning af kompensationen for de

sidste timer.

Lenart5013, Feriefridag timer m/betahnvendes safremt der skal udbetales kompensation for ikledholdte

feriefritimer efter overgangen til et nyt feriefridags-r. LB
Selve udbetalingen foregér pa lenatt392, Feriefridage forrige aeftersom der skal ske en beskahg af

kompensationen.

Den enkelte medarbejders gennemsnitlige timefaktor pr. lgnperiode angives pa satsKd@0, Timefaktor, funktionaerer
pa fanenSkat og kontiunder Lgn/Kartotek Timesatsen beregnes automatisk pa baggrund af manedslgnnen og
timefaktaren og overfgres til felteSatspa henholdsvis Ignarl391, Feriefridageg lgnart 1392, Feriefridage forrige ar

Lanarterne registreres som lgnlinjer direkte p& medarbejderen unten/Kartotek/Linjerller via lankladden under
Len/Dagligt

Minimumanciennitet vedligeholdes pa satskodi®01, Feriefridage min. ansaet. mdmder Lan/Tilpasning/Systemsatser

Feriefritimer timelgnnede
Til handtering af feriefritimer pa en timelgnnet medarbejder anvendes falgendearter:
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Lgnart 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 -

Forudszetningen for at kunne afholde feriefridage i timer er, at maks. antal feriefritimer pr. ar skal veere angivet pa den
enkelte medarbejder ud for satskod6011, Feriefridage max. timpé fanenSkat og kontiunder Len/Kartotek

Lonart5011, Feriefridag udb. i timeranvendes til registrering af antal afholdte timéruanset om der er tale om
restferiefritimer overfart efter 1/5 eller feriefritimer til afholdelse inden for indeveerende feriefridagsar.

Selve udbetalingen foregéar pa lenatt391, Feriefridge.

Lonart5019, Feriefridags timer afh. tidinvendes 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.

Lenart5012, Feriefridage, udb. rest timanvendes til at udbetale evt. resttimer inden for feriefaigsaret, safremt
medarbejderen f.eks. holder fri 35 timer, men har en saldo pa 37 timer.

Selve udbetalingen foregar pa lgnaft391, Feriefridageftersom der skal ske en beskatning af kompensationen for de
sidste timer.

Lenart5013, Feriefridag timer m/betahnvendes, safremt der skal udbetales kompensation for idfaoldte

feriefritimer efter overgangen til et nyt feriefridags--r. LB
Selve udbetalingen foregar pa Ignaft392, Feriefridagéorrige ar, eftersom der skal ske en beskatning af

kompensationen.

Lenarterne registreres som lgnlinjer via lgnkladden undem/Dagligteller direkte pd medarbejderen under
Len/Kartotek/Linjer.

Minimumanciennitet vedligeholdes pa satskod®01, Feriefdiage min. anszet. mdrunder Len/Tilpasning/Systemsatser

Beregning af feriefritimesatsen
Safremt timesatsen, der udbetales i forbindelse med afholdelse af feriefritimer, svarer til timelgnssatsen pa f.eks. lgnar
1201, Timelgn, kan satsen ved hjeelp af lidt opseetning automatisk hentes fra lori201
Dette ggres pa falgende made:
U UnderLen/Tilpasning/Opseetning/Lengrupper/Lgnlinjetngives Ignar0001, Timesats, timelgnned®mm en
lgnlinje med et antal pa 1,00féltet Antal

Husk at knytte de relevante medarbejdere til langruppen, f.eks. ved at aktivere menupunhdseetunder
Len/Tilpasning/Opseetning/Lgngrupper

U UnderLegn/Tilpasning/Opsaetning/Satselaceres markgren pa lena@001, Timesats, timelgnnedeg i den
nederste blok angives der en linje med fglgende oplysninger:

T(ype)
| feltet veelgesGruppe

Nummer
I feltet angives Onummer e000i, Timesats émelgrindteegtifajepsoreen hvor | Bnar

lgnlinjed i dette tilfeelde Timelgn

Navn
| feltet vises navnet pa den angivne lgngruppe.
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Fra art
| feltet angives nummeret pa den lgnart, hvor medarbejderens timesats er angivet enten som en
medarbejderspecifik sats, en gruppesats eller en generel saitslette tilfeelde lgnartl201Timelen 1.

Der gares opmaerksom pa, at timesatsen ikke ngdvendigvis skal hentebafiart 1201, Timelegn tvorfor der
selvfglgelig kan forekomme et andet lgnartsnummer i forbindelse med satsberegningen.

Faktor
| feltet angives en faktor, som timesatsen gnslganget medd i dette tilfeelde1,00
1351 Feiefidag  Gem | B Wi
T Mummer Fra-dato MNawvn Satskode Satz W =
GrTimelen . Timeleorede . NN
Fra art Faktar Tillzeg
1201 1.00

Manuel indtastning af feriefritimesatsen
S-fremt timesatsen ikke RBnskes O0ber 43Ph Eerigfridagegd392, der i mod angi v
Feriefridage érrige ar, ggres dette pa falgende made:

U  GatilLen/Tilpasning/Beregning/Opseetning

0  Find lgnartl391, Feriefridage

0 Fjern teelleveerk 0001 i feltfizel.sats

U Skift til lgnartl392, Feriefridage forrige ar
0 Fjern teelleveerk 0001 i feltfizel.sats

U Timesatsen kan érefter inddateres pa de to lgnarter enten pa tvaers af medarbejdere under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Satsegller pa den enkelte medarbejder unddrgn/Kartotek/Opseetning/Satser

Feriekort

Til medartejdere, der holder ferie med feriepenge herunder ogsa fratradte funktionaerer kan der udskrives feriekort.
Eftersom der anvendes forskellige lgnarter og teelleveerker til beskatning af feriepengeafgengig af om der er tale
om medarbejdere, der holdeferie med feriepenge eller fratradte funktionzererer der ogsa to feriekort. Er man
underlagt ACF, ma der ikke udskrives feriekort fra C5, men de skal hentes\p#.eferiekort.dleller sendes til
medarbejderens eBoks.

Feriekort til funktionaerer

@nskes der udskrevet feriekort til fratradte funktionaerer, hvor feriepengene er beskattet, gares dette ved at aktivere
menupunktetFeriekort funktionaereunder Len/Rapporter/Formulareeller under

Lan/Kartotek/Funktioner/Fratreedelse
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http://www.eferiekort.dk/

Feriekortet udskrivesidelukkende 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 undetgn/Rapporter/FormulargFeriekort timelgnnede
Endvidereskalder veere foretaget en beskatning af feriepengene ved hjzelp af lankgrsfeatreedelsepa de
pageeldende medarbejdere, far der kan udskrives feriekort.
Efter udbetaling af feriepenge til en fratradt funktionzer kan dered fordel udskrives et nyt feriekort med oplysninger
om restferiepenge.
Feriekortet udskrives pa fglgende made:

U  GatilLen/Rapporter/Formularer

0 Aktiver menupunktetFeriekort funktionaerer
U Foretag en afgreensning pa de medarbejdere, der gnskes udskrevetfarit for.

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

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

U Der godkendes endnu engang, hvorefter feriekortet udskrives til printgkeerm 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 opmaerksom pa, at safremt der enten ikke udskrives oplysnirmarferiedage og feriepenge pa feriekortet,
eller der udskrives forkerte oplysninger, klares dette ved at aendre opsaetningen pa diverse systemparametre under
Legn/Tilpasning/Systemparametrée relevante systemnavne begynder alle med orderatr.

For yderligee oplysninger omkring opseetning af systemparametre henvises der til afsnifggtemparametre

Feriekort til timelgnnede
MenupunktetFeriekort timelgnnedeunder Lgn/Rapporter/Formulareanvendes i forbindelse med udskrift af feriekort
til timelgnnede medarbejdere, men ogsa til evt. funktioneerer, der holder ferie med feriepenge.
Feriekortet er opbygget, sa der ogsa udskrives oplysninger ombimigte feriedage og feriepenge, hvorfor der med
fordel kan udskrives et nyt feriekort med oplysninger om restferiepenge og evt.-pkhge til medarbejderne efter
udbetaling af feriepenge.
Feriekortet udskrives pa felgende made:

U GatilLen/Rapporter/Formudrer

0 Aktiver menupunktetFeriekort timelgnnede
U Foretag en afgreensning pa de medarbejdere, der gnskes udskrevet feriekort for.
U Efter godkendelse af en evt. afgreensning promptes der for fglgende oplysning:

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

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

Der ggres opmaerksom pa, at safremt der enten ikke udskrives oplysninger om feriepenge og evtp8fige pa
feriekortet, eller der udskrives forkerte oplysninger, klares dette ved at eendre pa opsaetningen pa systemparametrene
under Lagn/Tilpasning/Systemparaetre. De relevante systemnavne begynder alle med ordegrie

Udskrives der ikke feriekort, kan det endvidere skyldes, at de udvalgte medarbejdere ikke er knyttet til mindst en
langruppe underLen/Tilpasning/Opseetning/Langrupper

Feriekort via ACF
De virksomheder der skal bruge eFeriekort skal have lavet fglgende:
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Alle lsnmodtagere, der indberettes til ACF, skal have pafart en feriekorthandteringskode, der angiver, hvilken handering
virksomteden benytter i forbindelse med udbetaling af nettoferiepenge for den pageeldende medarbejder.

Medarbejdere der holder ferie med Ign, skal ikke have en feriekorthandteringskode, fgr den dag de fratrseder og

derved skal have et eFeriekort. Der kan veelges drf@gende fire typer. Dette ggres pa medarbejder kartoteket pa
fanebladetLanopl.Der ma ikke veere en FH kode pa de medarbejdere som ikke skal indberettes til ACF:

FH1Feriekortet dannes i ACF og overfgres tHRoks

Feriekortet kreeveri henhold til overenskomsterikke nuvaerende arbejdsgivers underskrift, hvorfor Isnmodtageren kan
anmode om feriepenge via eBoks.

Inden lgnmodtageren returnerer anmodningen, der oplyses denne om, at en elektronisk anmodning kun kan benyttes,
safremt de 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 lsegge dem ind som pcsteringer i lgnsystemet

FH2Feriekortet dannes i ACF og overfgres tHRoks

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

FH3Denne kode angives, nar der ikke udstedes feriekort for nuveerende medarbeggdfordi 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 sadan medarbejgkal der skiftes kodél FH1, FH2 eller
FH4.

FH4Denne kode angiver, at medarbejderen skal have et feriekort pa papir. Virksomheden skal fremover selv udskrive
feriekortd herunder restferiekor® via www.eferiekort.dk.

Det er blevet besluttet, at der ikkizengere skal benyttes trykte feriekort, som tidligere blev bestilt hos den pagaeldende
arbejdsgiverorganisation. | stedet skal de udfyldte feriekort printes direkte fra www.eferiekadtpfkbaggrund af de
oplysninger, som er indberettet til ACF.

Feriekot udskrives i pdfformat via hjemmesiden 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 fa udskrevet fra ACF. Selve
udskrivningen skal ske fra virksdredens egen printer. Virksomheder, der benytter lgnservicebureau, kan ikke fa
feriekort leveret fra lgnservicebureauer, men skal selv printe feriekort fra hjemmesiden.

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

SH1Huvis virksomheden har ret til at benytte feriekort, men i stedet har valgt atliarette og indbetale til Feriegnto,
skal SH, feriefridags og fritvalgssaldi indberettes, safremt arbejdsgiverorganisation star som garant for disse penge.

FHODenne kodebenyttes i Optjening/Nedskrivnings filen, til at forteelle 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 garantiiér 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 angikeden pa medarbejderniveau.
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MO koden oprettes pa kontokoden eFeriekort i feltet Overenskomst/MO undsaan/Tilpasning/Opsaetning/Kontokoder,
denne MO kode kan rettes pa den enkelte medarbejder undegn/Kartotek/Medarbejdepa fanebladet Skat og konti,
marker kontokoden eFeriekort og tryk pa knappe@psaetningMNetsinformationer, her kan der sa rettes til den korrekte
MO kode for den enkelte medarbejder.

FO koden oprettes pa kontokoden eFeriekort i feltet Aftale undasn/Tilpasning/Opsaetning/Kontokoderjenne FO
kode kan rettes p& den enkelte medarbejder undewn/Kartotek/Medarbejdeipa fanebladet Skat og konti, marker
kontokoden eFeriekort og tryk pa knappe@pseetning/Netsinformationer, her kan der sa rettes til den korrekte FO
kode for den enkelte medrbejder.

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 adressay evt. telefonnummer. Koden angives pa fglgende made:
MO FO
2401 = AIBOA
2201 = Benzinog Oliebranchens Arbejdsgiverforening
4601 = Asfaltindustriens Arbejdsgiverforening
4103 = Dansk Byggeri
2151 = Dansk Erhverv
1000 = DI
1101 = Dansk Mode &extil
5201 = Danske Mediers Arbejdsgiverforening
4401 = Danske Malermestre
9101 = Foreningen af Danske Virksomheder i Grgnland
5101 = Grafisk Arbejdsgiverforening
8101 = Sammenslutningen af Mindre Arbejdsgiverforeninger i Danmark, SAMA
1201 = Foreningeaf Auto- og Industrilakerere
2301 = Arbejdsgiverforeningen for Temmerhandlere i Kgbenhavn og Omegn
4701 = Glarmesterlauget i Danmark
8102 = Danmarks Frisgrmesterforening
8103 = Autobranchens Arbejdsgiverforening
8104 = Danske Anlaegsgartnere
4303= TEKNIQ Installatgrernes Organisation

For atsikrede korrekte oplysninger i filen til ACF skal Systemparametrene opdateres, dette ggres under
Len/Tilpasning/Systemparametre.

Opseetning af systemparametre

Systemnavn Type Nummer Navn

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

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

Ferie SH netto Teelleveerk 5898 SH og Fritvalg i altAfregnede S/H, netto
Ferie SH opspar. Teelleveerk 5312 Beregnede S/H

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

Fratr. Dage 2 Teelleveerk 9914 Opsparede feriedage

Fratr. Dage 3 Teelleveerk 9924 Opsparede feriedage

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

Fratr. Feriep. 2 Teelleveerk 9915 Opsparede feriepenge

Fratr. Feriep. 3 Teelleveerk 9925 Opsparede feriepenge

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

Fratr. Ar 1 Teelleveerk | 9900 Opsparingsar

Fratr. Ar 2 Teelleveerk 9910 Opsparingsar

Fratr. Ar 3 Teelleveerk 9920 Opsparingsar

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

Rest feriepenge Teelleveerk 5150 Rest feriepenge

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

En parameter opsaetning bestemmer om Ignberegningen skal afsluttes med dannelse af en XML fil til ACF. Man kan
veelge dette, eller ga tiLean/Rapporter/Formular/DA XML ferieDen lgbende indberetning skal veere af typen
Optjening/Nedskrivning, hvor det kun er bevaegelser for datlbetalings ar som man danner filen for, der kommer

med i indberetningen til ACFDanner man Optjening/Nedskrivnings filen for bade timelgnnede og funktionzerer, skal
man huske at afgreense pd medarbegd type, s& man ikke risikere at indberette dobbelt, hvis perioden overlapper
hinanden. Nar filen dannes direkte fra lankarslen er dato felterne automatisk udfyldt, hvilket minimere fejl ved dannelse
af filen. Veelger man at danne filen efter lgnberegningem opdateret, skal man uanset om man veelger at danne pr.
lgnkersel, eller kun en gang i maneden, 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 faglger fgrste ddmnkgrslen og sidste dato i
lgnkerslen, dette kan godt streekke sig over to lgnperioder, 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 maned man forsgganae

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 gnsker.

En anden fil der skal dannes til ACF er eFeriekort. Denne fil kan kun laves umt@Rapporter/rmular/DA XML ferie.
Geelder ikke fratradte funktioneeretzes naeste afsnitFilen indeholder alle oplysninger der skal medtages pa et

feriekort, men det er ogsa denne rapport der skal dannes, nar 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 aret, og alt efter hvad der star i
overenskomsten, skal filen veere ACF i henci den 20. januar i det efterfglgende ar. Selv de der benytter FH3
feriekort, skal indsende eFiekort. Men de skal ikke lgbende sende rest eFeriekort ind til A& der dannes filen til
eFeriekort, er det vigtigt at man afgreenser kun pa arstal, altsa det opsparings ar, man gnsker at danne eFeriekort for.
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startdato og slutdato skal forblive blank@ette geelder uanset om det er fgrste 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 dahfra.

Filer til ACF i forbindelse med fratreedelse af en funktionaerer

Nér en funktionzer fratreederog hvis feriepenge skal indberettes til ACF, skal fratraedelses lgnkarslen kgres som vanligt.
Og 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/Fratraedelséiuskat medarbejderen skal veere tilknyttet langruppen fratradte funktionzerer.

Og der skal veere en FH kode p& medarbejder kartotekBler skal dannes bade en Optjening/Nedskrivnings fil, som
glannes ved at veelge Indberetning: Opsparing ved fratreedelse.

. 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 LR e 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 eter skal der dannes eFeriekort for de ar der er afregnet feriepenge ette gares samme sted, dog skal
indberetning hedde: Fratreedelse af medarbejder. Ogsa her skal start og slutdato veere blanke.
p oottt 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
Ar Ferieber. Feriepenge Frikcort Brt.skat DMP/SP Askat Dage Netto LR e 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
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

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, p& en gang. Veelg
IndberetningDan nuldillingsferiekort Der skal dannes en fil pr. opsparingsar man gnsker nulstille hos ACF. Denne fil
erstatter ikke Optjening/Nedskrivnings filen som fortaeller ACF hvorfor og hvornar der er udbetalt feriepenge. Dan
nulstillingsferiekort skal ogsa sendes indr man har afregnet ej afholdte feriepenge feriefonden.

Lgbende indberetninger/udbetalinger via ACE
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ACF:her skal man som minimum indberette Optjening/Nedskrivning en gang om maneden, dog @nsker ACF at fa en fil
efter hver lgnkgrsel. Indberetnings frist fglger elndkomst frister.

Der for uden skal der dannes en fil vedr. rest eFeriekort efter hver udbetaéihferiepenge til medarbejdere der har

FH1, FH2 eller FH4 eFeriekort.

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

Deadline fglger som udgangspunkt indberetningentil eindkomst.

Dog skalman veere opmaerksom pa, at indberetningenskaltage hensyntil, hvornar feriekortene skalvaere den
pageeldende lznmodtageri haende iht. overenskomsten Skalen medarbefer saledeshave sit hovedferiekortfor
optjeningsaet 204 senestden 31 januar 2015, skal data veere ACFi haende s ACFkan na at danne feriekortene.Det

vil sige den 20. januar 205. Skalhovedferiekortet veere medarbejdereni haende den 15.februar 2015 er det tidligt nok

at indberette data den 31.januar 2015

Genereltskalman veere opmaerksompé at kunne overholde fristerne,ogsé pa de tidspunkter, hvor det méa forventes,

at ACFmodtager stgrre meengder data fra mange virksorrheder. Det kan netop veere i forbindelsemed udstedelseaf

et hovedferiekort.

Nar feriedret er faerdig, og alle feriepenge er udbetalt kan man for at veere sikgérat ACF ikke star med en rest, fx pa
FH3 eFeriekort, sende en éDan nulstillingsferiekorto. Denne
skal afregnes til feriefonden pa et senere tidspunkt.

Nar en medarbejder har veeret inde pa eBokgy anmode om feriepenge til udbetaling, vil virksomheden fa en mail fra
ACF, hvor der std at man kan ga ind paww.eferiekort.dlog hente en udbetalingsanmodning.

Indlaesning af XML fil fra ACF med anmodning om udbe taling af feriepenge

Inden man kan indlaese den downloadede fil fra ACF skal valideringsfilen hentes\pé.eferiekort.dlog gemmes.
Valideringsfilen hedder ACF_ferieanmodning.xsd Valideringsfilen skal kun hentggognes en gang, og vil veere

gyldig indtil der evt. kommer en ny version fra ACF.

N&r 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 pévw.eferiekort.ddglg vejledningen i emailen fra ACF. Gem filen, gerne
samme sted som valideringsfilen.

Ga tilLgn/Dagligt/Indtast KladdeHer er der et menupunkt under Funktioner som hedder Indlaes ACF ferieanmogdnin

T

3] Lenkladde (Navn: lgn) EI@
Tiek
Antal i alt i kladden for akt. medarbejder 0.00 =
.
Dato T Nummer Lenart Tekst Antal  DKK Sats % DKK Belsb Pr =
v 26/0315 |8 [ e N
= Finan
Kadd|
Skift kladde
_
Debit
Kund
Furiidtigner » Gem Kladde
Hent Kladde
Slet
Indsast dato
2 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 aktiveregremkommer et nyt vindue til sggning efter filen, der gnskes indlzest.
Den relevante xml fil veelges og tryk pa Abn.
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http://www.eferiekort.dk/
http://www.eferiekort.dk/
http://www.eferiekort.dk/

¢ Computer » Windows7_05 (C:) » eFerickort v |+ |I| Seg i eFenckort P|
EEe———______________ S
Ny mappe ==« [l I@I
ker i Mavn Zndringsdato Type Sterrelse
zr
| ACF_ferieanmodning.xml 16-03-201119:31 XML-dokument 3KB
nenter
er
Egruppe
ter E
ws?_05
Idriving7.
jere
010 5p 1| |
010Light
ingl.Sdo
iekort
te
|
|
Logs
jrammer -
Filnavn:  ACF ferieanmodning.xml - ’*.xml(".xml) ']
[ Abn |vJ ’ Annuller ]

Den fgrste gang man indlaeser xml filen vedr. ferieanmodning vil der dernsest komme et nyt vindue til s@ggifter xsd
filen (valideringsfilen) Den relevante xsd fil veelges og tryk pa Abn.
Sa vil dette skeermbillede fremkomme hvor der vaelges hvilken Ignart der skal benyttes til udbetaling af feriepenge.

5 (el
— BE s
XML fil: C:veFeriekot \ACF_fereanmodning xml Annuller
KML skema: CheFerekon " ACF_fereanmodning xsd

Som standard er det lgnar5152, Afvikling af ferie, APage Bade datopa lanlinjenog feltet Farste feriedag far den

dato hvor medarbejderen har gnsket at afholde ferie fra. @nsker man at udbetizriepenge far ferien, skalato

a&ndres til en gyldig dato i den Ignkgrsel hvor i man gnsker at udbetale feriege. Farste feriedag skal ikke aendres.

Udb. Type vil som standard sta til UDB1, og skal @endres hvis fx udbetaling af ferie er pa grund af feriehindring, ded eller
5. ferieuge.

UDB1 - Nomal ferie |
IUDB2Z - Ferehindring g
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 skaermbillede godkendes med F3 eller tryk pa Ok, er kladden Klar til yderlige indtastninger, eller evt. rettelser
til de data der er indlzest fra filen downloadet fra ACF. Dette kan skyldes medarbejderen har aendret pa det antal
feriedage vedkommeneé gnsker udbetalt.

Det man skal veere opmaerksom p3, er at der ikke opdateres noget hos ACF far filen Optjening/Nedskrivning sendes
ind efter opdateret lgnkarsel. 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 fgr oplysningerne kommer fra lgnsystemet om at
medarbejderne har faet et antal dage udbetalt.
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Feriekort via FerieKonto

Pa medarbejderkartoteket er der fgende opsaetning der skal laves:

P- medarbejder kartoteket faneblad felter, skal l'injen med F
hvilket er33088566 Dette gar at eindkomstfilen bliver udfyldt med alle de data FerieKonto har brug 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 Teelleveerk 5144 Forbrugte feriedage
Ferie beregnet Teelleveerk 5113 Beregnede feriepenge
Ferie berettiget Teelleveerk 5111 Ferieberettigede lgn
Ferie br. Grundl. Teelleveerk 5162 Afregnedeferiepenge
Ferie dg.e.2/5 Teelleveerk 5147 Afviklet feriedage efter 1/5
Ferie dg. F. 2/5 Teelleveerk 5149 Forbrugte feriedage far 1/5
Ferie efter 2/5 Teelleveerk 5156 Udb. Af restferiep. Efter 1/5
Ferie feriedage Teelleveerk 5101 Beregnede feriedage
Ferieforbrugt Teelleveerk 5152 Forbrugt feriepenge
Ferie fradrag Teelleveerk 5176 Fradrag feriepengeafr. Total
Ferie far 2/5 Teelleveerk 5159 Forbrug feriepenge far 1/5
Ferie optjent Teelleveerk 5151 Optjente feriepenge
Ferie penge Teelleveerk 5119 Beregnedeferiepenge i alt
Ferie penge nett Teelleveerk 5175 Afregnede FP, Netto
Ferie SH br. Gr. Teelleveerk 5362 Afregnede S/H
Ferie SH netto Teelleveerk 5374 SH og Fritvalg i altAfregnede S/H, netto
Ferie SH opspar. Teelleveerk 5312 Beregnede S/H
Ferie udbetal Teelleveerk 5153 Udbetaling af feriepenge
Fratr. Dage 1 Teelleveerk 9904 Rest feriedage
Fratr. Dage 2 Teelleveerk 9914 Opsparede feriedage
Fratr. Dage 3 Teelleveerk 9924 Opsparede feriedage
Fratr. Feriep. Teelleveerk 9940 Total feriepenge til afregning
Fratr.Feriep. 1 Teelleveerk 9905 Rest feriepenge
Fratr. Feriep. 2 Teelleveerk 9915 Opsparede feriepenge
Fratr. Feriep. 3 Teelleveerk 9925 Opsparede feriepenge
Fratr. Netto 1 Teelleveerk 9908 Beregnede netto feriepenge
Fratr. Netto 2 Teelleveerk 9918 Beregnede nettoferiepenge
Fratr. Netto 3 Teelleveerk 9928 Beregnede netto feriepenge
Fritvalg Teelleveerk 5874 FerieK. afr. Fritvalg Netto
Fratr. Ar 1 Teelleveerk 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 FerieKontd

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

Lagbende 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 opsaetning dekal laves:

Pa medarbejder kartoteket faneblad felter, skal linjen med Feriepengeudbetaler udfyldes med SE nummer pa
feriepengeudbetaler, dette kan veere en feriekasse, eller virksomhedens eget SE nummer hvis de beholder feriepenge i
huset. Feriekasserni@r 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 udenundtagelser, 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 Teelleveerk 5144 Forbrugte feriedage
Ferie beregnet Teelleveerk 5113 Beregnede feriepenge
Ferie berettiget Teelleveerk 5111 Ferieberettigede lgn
Ferie br.Grundl. Teelleveerk 5161 Afregnede feriepenge
Ferie dg.e.2/5 Teelleveerk 5147 Afviklet feriedage efter 1/5
Ferie dg. F. 2/5 Teelleveerk 5149 Forbrugte feriedage far 1/5
Ferie efter 2/5 Teelleveerk 5156 Udb. Af restferiep. Efter 1/5
Ferie feriedage Teelleveerk 5101 Beregnede feriedage
Ferie forbrugt Teelleveerk 5152 Forbrugt feriepenge
Ferie fradrag Teelleveerk 5176 Fradrag feriepengeafr. Total
Ferie far 2/5 Teelleveerk 5159 Forbrug feriepenge far 1/5
Ferie optjent Teelleveerk 5151 Optjente feriepenge
Ferie penge Teelleveerk 5119 Beregnede feriepenge i alt
Ferie penge nett Teelleveerk 5174 Afregnede FP, Netto
Ferie SH br. Gr. Teelleveerk 5361 Afregnede S/H
Ferie SH netto Teelleveerk 5373 Afregnede S/H, netto
Ferie SH opspar. Teelleveerk 5312 Beregnede S/H
Ferieudbetal Teelleveerk 5153 Udbetaling af feriepenge
Fratr. Dage 1 Teelleveerk 9904 Rest feriedage
Fratr. Dage 2 Teelleveerk 9914 Opsparede feriedage
Fratr. Dage 3 Teelleveerk 9924 Opsparede feriedage
Fratr. Feriep. Teelleveerk 9940 Total feriepenge til afregning
Fratr. Feriep. 1 Teelleveerk 9905 Rest feriepenge
Fratr. Feriep. 2 Teelleveerk 9915 Opsparede feriepenge
Fratr. Feriep. 3 Teelleveerk 9925 Opsparede feriepenge
Fratr. Netto 1 Teelleveerk 9908 Beregnede netto feriepenge
Fratr. Netto 2 Teelleveerk 9918 Beregnedenetto feriepenge
Fratr. Netto 3 Teelleveerk 9928 Beregnede netto feriepenge
Fritvalg Teelleveerk 5873 Afregnede Fritvalgs kontoNetto
Ferie udbet.indv Teelleveerk 5691 Udbet. Feriepenge indev. Ar
Forbr.rest dg Teelleveerk 5444 Forbrugte rest feriedage
Forb.rest kr. Teelleveerk 5452 Forbrugte rest feriepenge
Ferie afvi.indv. Teelleveerk 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 Teelleveerk 5140 Rest feriedage
Fritv.opsp.brutt Teelleveerk 5890 Rest Fritvalgskonto
Rest feriepenge Teelleveerk 5150 Rest feriepenge
Feriekto.ovf.dg Lgnart 9005 Feriepenge til senere udbét.
Ferie afhf. 1/5 Teelleveerk 5154 Forbrugt feriepenge far 1/5
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Systemnavn Type | Nummer Navn
Fer.dg. af f. 1/5 Teelleveerk | 5139 Feriedage far 1/5

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

Labende indberetninger/udbetalinger:

Feriepengelnfo:

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

Nar medarbejderen har veeret ind paww.feriepengeinfo.dlog sggt om at fa feriepenge udbetalt, vil virksomheden
hvis de selv star for udbetalingen, modtage en mail fravw.virk.dkom at der er anmodet om feriepenge til udbetaling,
og virksomheden kan sa pawww.virk.dkhente denne anmodnings fil.

Nar man henter en feriepenge anmodning frawww.virk.dk/feriepengeinfkan denne indlaeses i lgnkladden. Ga til
Lan/Dagligfindtast 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 udbetahlle linjer der er hentet fra Feriepengelnfo, skal man ind pa
www.virk.dk/feriepengeinfog afvise de linjer man ikke har udbetalt. Det er nemmere at afvise far man downloader
filen fra Feriepengelnfo.

-

23] Lenkladde (Mavn: lgn) (=@ =]
Tiek
ﬂ Definitioner af kladdeimport (Mavn: len) E\@
Mawvn Kladdetype 0 =
AFeriepengeinfo . lekladde [
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 lgnkgrsel pa en ansat medarbejder, som kun
indeholder udbetaling af feriepenge. Dette skyldes at en sddan normal lgnkgrsel vil opspare feriedage, ogsa i den
periode hvor der kun er feriegnge til udbetaling, og da indberetning til Feriepengelnfo, foregar via elndkomst, og C5
ikke kan danne en fil hvor i der kun er opsparede feriedage, sa er det ngdvendigt, enten at udbetale feriepenge i
samme lgnkgrsel som den normale Ign, eller oprette ay type Ignkarsel der sa kan bruge til udbetaling af feriepenge,
og hvor man er sikker pa der ikke opspares feriedage.

Feriepenge

Der beregnes feriepenge safremt, der i den enkelte lgnperiode er en ferieberettigende lan og den enkelte medarbejder
er knyttet til langruppenFeriepenge, Beregnede feriepengender Lan/Kartotek/Gruppereller
Len/Tilpasning/Opseetning/Lgngrupper

Feriepengeberegning

Til beregning af feriepenge anvendes fglgende lgnart:

Lognart Navn Felt
5111 Beregnede feriepenge Sats

Lanarten er angivet som en lgnlinje pa lgngruppdferiepenge Beregnede feriepenge under
Len/Tilpasning/Opseetning/LengruppeMedarbejderne skal blot knyttes til denne lgngruppe. Dette gares ved at
aktivere menupunkteindsaet

Satsen for beregnede feriepenge er som standard sat til 12,5 %. Safremt der i virksomheden arbejdes med en anden
sats kan satsen pa lgnlinjen frit 22ndres ved at aktivere menupunktenlinjer Beregnes der derimod 12,5 % i
feriepenge for en reekke medarbejdere og 12 % for de @gvrige medarbejdere, anbefales det at oprette endnu en
lgngruppe underLgn/Tilpasning/Opseetning/Engrupper, samt tilfgje lgnarb111, Beregnede feriepengem en Ignlinje
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og seette satsen til 12 % ved at aktivere menupunkkggnlinjer

Feriepengebeskatning
Feriepenge, der udbetales i forbindelse med afholdelse af ferialdgbende beskattes. Til dette formal anvendes en af
de fglgende lgnarter:

Lonart Navn Felt
5161 Afregning feriepenge -
5162 FerieKontoafregning feriepenge -

Lenart5161 Afregning feriepenge anvendes, safremt de beskattede feriepenge forblivdrksomheden og udbetales,
nar der holdes ferie.

Lanart5162 FerieKontoafregning feriepenge anvendes, safremt de beskattede feriepenge overfgres til FerieKonto.

Begge lgnarter er angivet som Ignlinjer pa hver sin langruppégnart 5161 Afregning ferigpenge pa lgngruppen

Ferieafr Afregning feriepenge og lgnar162 FerieKontoafregning feriepenge pa lgngruppeferieKonto FerieKonto
afregn. feriepenge undeLgn/Tilpasning/Opsaetning/LengruppemDer skal kun ske en kobling mellem de

medarbejdere, der holder ferie med feriepenge, og den relevante lgngruppe. Dette gares ved at aktivere menupunktet
Indszet

P& begge lgngrupper er der angivet to lgnlinjer med samme Ignartsnummer. Forskellen er fesakarselder pa den

ene Ignlinje er sat tiLgn (den almindelige lgnkersel) og pa den anden IgnlinjeAir.ferie (Arskarslen). Knyttes
medarbejderne derfor til den relevante lgngruppe, vil der ske en lgbende beskatning af feriepengene, nar der kares
lzn, og en beskatning af evt. sygeferiepenge, der er inddateret som Ignlinjer efter arets sidste lgnkgrsel er opdateret,
nar den sakaldte arskarsel kares.

Der gares opmeerksom pa, at medarbejdere, der normalt holder ferie med lgn, ved fratraedikike skalknyttes til en af
de ovenneevnte lgngrupper. For yderligere oplysninger om beskatning af feriepenge ved fratraedelse henvises der til
afsnittetFratreedelse af funktionaer

Udbetaling af feriepenge til en timelgnnede eller fratrddt medarbejder
| forbindelse med udbetaling af feriepenge til en fratrddt medarbejd&muanset om der er tale om en funktionzer eller
en timelgnnet medarbejde® anvendes fglgende Ignarter:

Lognart Navn Felt

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

Lenart5132 Afvikling af ferie, FP Timer anvendes til registrering af ferie afholdt i timer inden foradtatelle feriear.

Lonart5134 Afv. af ferie far 1/5, FP Time anvendes til registrering af antal ferietimer til afholdelse i det kommende
feriedr, men hvor medarbejderen skal have udbetalt feriepengene sammen med f.eks - Epriien

Lanart5152 Afviklng af ferie, FP Dage anvendes til registrering af feriedage afholdt inden for det aktuelle feriear.

Lenart5154 Afv. af ferie fgr 1/5, FP Dage anvendes, safremt medarbejderen skal have udbetalt feriepenge for feriedage
til afholdelse i det kommende feedr sammen med f.eks. apribnnen.

Den relevante Ignart angives som en Ignlinje direkte pa medarbejderen unden/Kartotek/Linjer Pa Ignarts1320g
5134skal der i feltetAntal angives et antal timer, og pa lgnaB1520g 5154skal der i feltetAntal indtastes et antal
dage.

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

For at kunne udbetale feriepenge til en fratrddt medarbejder skal datoen i feBpierret frapa fanenLgnoplunder
Len/Kartotekeendres til f.eks. datoen for naeste lgnkarsel eller slettes, eftersom der tiekkes for en evt. dato i dette felt i
forbindelse mal lgnberegningen.

Alternativt kan markeringen i felteBpaerretunder Len/Periodisk/Lanberegnindjernes, hvorved der ikke tjekkes for en
evt. dato i feltetSpeerret frapa fanenLenoplunder Lan/Kartotek Dette geelder alle medarbejdere, der er udvalgt.

Udbetaling af feriepenge opsparet indeveerende ar
Til medarbejdere, der f.eks. flytter til udlandet, eller af aldeedler helbredsmeessige arsagérherunder ogsé dgdsfald
d forlader arbejdsmarkedet, kal der udbetales feriepenge opsparet i indevaerende kalenderar. Til dette formal
anvendes fglgende lgnart:

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

Lenarten angives som en Ignlinje direkte pd medarbejderen undlen/Kartotek/Linjereller via Ignkladden under
Len/Dagligtd uden yderligere angivelse af belgb.
Selve udbetalingen foregar pa lenat409, Udb. feriepenge indev. ar, der udskrives pa lgnsedlen.

Lgnarten anvendes udelukkende i forbindelse med medarbejdere, der holder ferezliferiepenge, 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 udlestaruttoferiepenge til
vedkommende. Til dette formdl anvendes en af fglgende lgnarter:

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

Lonart5135 Udb. af bruttoferiepenge Timer anvendes tiégistrering af antal ferietimer, der gnskes udbetalt
bruttoferiepenge for.

Lgnart5155 Udb. af bruttoferiepenge Dage anvendes til registrering af antal dage, der gnskes udbetalt
bruttoferiepenge for.

Lenarterne angives enten som en lgnlinje direkte péedarbejderen undeign/Kartotek/Linjerller via lankladden
under Lgn/Dagligtmed angivelse af enten antal dage eller timer i feltAntal. Systemet vil herefter selv udregne
veerdien af den ikkeafholdte ferie.

Selve udbetalingen foregar pa den fglgendehart, eftersom bruttoferiepengene jo skal indga i bruttoindkomsten og
dermed i beskatningsgrundlaget. Lenarten udskrives pa lansedlen.
Lanart Navn Felt
1921 Udb. af bruttoferiepenge -

Feriepengeoversigt
Eftersom udlevering af feriekort til medarbejdere ofte medfarer en stor administrativ byrde for virksomheden, veelger
mange virksomheder kun at udskrive og udlevere feriekort til fratradte medarbejdere.
Til de medarbejdere, der fortsat er ansat i virksonden, er feriepengeoversigten et godt alternativ til et feriekort,
eftersom feriepengeoversigten omfatter de samme oplysninger som feriekortet.
Feriepengeoversigten udskrives pa falgende made:

U Ga tilLen/Rapporter/Formularer/Feriepengeoversigt

U  Efter aktiering af menupunktet kan der f.eks. afgreenses pa medarbejdernummer, afdeling, gruppe mv.
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U Efter angivelse af en evt. afgreensning og efterfalgende godkendelse promptes der for falgende oplysning:

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

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

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

feriepenge.

Der ggres opmaerksom pa, at safremt deméen slet ikke udskrives nogle oplysninger, eller disse ikke er korrekte,
anbefales det at kontrollere opsaetningen af systemparametrene unten/Tilpasning/Systemparametré\lle de
relevante systemnavne begynder med ordEerie For yderligere oplysningenenvises der til afsnitteBystemparametre

Ferietilleg
Ferietillzegget beregnes Igbende som en procentberegning af den ferieberettigede lgn, og udbetales det efterfalgende
ar til medarbejderend enten som en samlet udbetaling kr en deludbetaling.

Beregning af ferietilloeg

For lgbende at f& beregnet ferietilleeg anvendes fglgende lgnart:
Lonart Navn Felt
5201 Beregnet ferietillaeg Sats

Eftersom der typisk beregnes ferietillaeg for mere end en medarbejder, omfatter standardlgngrupperne under
Lan/Tilpasning/Opsaetning/Lengruppeen lgngruppe, hvor Ignarten er angivet som en Ignlinje. Navnet p& langruppen
er Ferietill Ferietillaeg.

De medarbgdere, for hvem der skal beregnes ferietillaeg, skal med andre ord blot knyttes til den pagaeldende
langruppe. Dette ggares ved at aktivere menupunktiidsaet

Satsen er som standard sat til 1,00 %, men kan til enhver tid sendres ved at aktivere menuplugiihjerog sendre
veerdien i feltetSats

Deludbetaling af ferietilleeg
Skal ferietilleegget deludbetaled dvs. udbetales som 1/25 i takt med, at feriedagene afholdes, anvendes en af de
folgende lgnarter:

Lognart Navn Felt

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

Lenart5295 Deludbetaling af ferietilleeg anvendes, safremt ferietilleegget deludbetales inden for feriedret.

Lenart5296, Deludb. af ferietillaeg far 1/5 anvendes safremt, en del af ferietilleegget gnskes udbetalt sammen med f.eks.
apriklennend dvs. far overgangen til et nyt feriear.

Lenart5297, Deludb. af ferietilleeg efter 1/5 anvendes almindeligvis, safremt der ved ovegga til et nyt feriear stadig
er en rest tilbage af ferietillaegget fra det foregaende feriedr, som medarbejderen skal have deludbetalt.

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

ovennzevnte lgnarter som lgnlinjer direkte pA medarbejderen undsasn/Kartotek/Linjerller via lankladden under
Len/Dagligt
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Holder virksomheden imidlertid ferielukket i forbindelse med sommerferien, juleferien mv., og der skal deludbetales
ferietilleeg fa det samme antal feriedage til alle medarbejdere, anbefales det at angive en lgnlinje med den relevante
lznart pa lgngruppenFerietill Ferietillaeg, eftersom medarbejderne i forvejen er knyttet til denne lgngruppe. Dette
geres underLgn/Tilpasning/Opsaetnig/Lengrupperved at aktivere menupunkteLgnlinjer

Der gares opmaerksom pa, at der pa lgnlinjer pa langrupper skal angives en udbetalingsdato i Bkto, et interval pa

1 dag i felternePr. og en dato svarende til udbetalingsdatoen i felt@lutdatg da der ellers sker en akkumulering af
lgnlinjerne.

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

Lonart Navn Felt

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

Der ggres opmaerksom pa, at lgnaB291, Udbetaling af ferietillzegom standard er angivet som en Ignlinje pa
lzngruppen Ferietillunder Len/Tilpasning/Opseetning/Langrupper~or at undga at denne Ignart bliver aktiveret,
anbefales det at slette Ignlinjen.

Udbetaling af ferietilleeg som et samlet belgb
Skal ferietillaegget udbetales som et samlet belglmendes en af fglgende |gnarter:

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

Lenart5291 Udbetaling af ferietillaeg anvendes, safremt ferietillaegget udbetales indenfésiedret.

Lenart5292 Udb. af ferietilleeg fer 1/5 anvendes, safremt ferietilleegget f.eks. gnskes udbetalt sammen med april
lgnnend dvs. fgr overgangen til et nyt feriedr.

Lenart5293 Udb. af ferietilleeg efter 1/5 anvendes typisk, safremt der i Ighkteriedret er foregdet en deludbetaling af
ferietillaegget. Efter overgangen til et nyt feriear star der stadig en rest tilbage fra det foregaende feriear, som
medarbejderen selvfglgelig skal have udbetalt.

Eftersom ferietillaegget som oftest udbetaled flere 8 om ikke alled funktionaerer p& samme tid, anbefales det at
angive den aktuelle lgnart som en lgnlinje pa lengrupp&erietil] Ferietillaeg, eftersom medarbejderne i forvejen er
knyttet til denne lgngruppe. Dette ggres unddrgn/Tilpasning/Opsaeting/Langrupperved at aktivere menupunktet
Lenlinjer

Safremt ferietilleegget hvert &r udbetales i samme lgnperiode, kan der med fordel angives en udbetalingsdato i feltet
Dato og et interval pa 12 maneder i felternkr.

Der ggres opmaerksom pa, at lenaf291, Udbetaling af ferietillzegom standard er angivet som en lgnlinj@til
udbetaling med majlannend pa lgngruppenFerietill Udbetales ferietilleegget sammen med junnen, sendres
datoen pa lgnlinjen.

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

Lanart Navn Felt

1901 Udbetaling af ferietillaeg Belgb
1902 Udb. af ferietillaeg for 1/5 Belgb
1903 Udb. af ferietilleeg efter 1/5 Belgb
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