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1. TASTEBRUK | VISMA ENTERPRISE HRM

Tastaturet benyttes for a navigere og utfgre handlinger i Enterprise HRM. Hold den fgrste tasten nede og

trykk sa tast nummer to nar tastekombinasjonene skal brukes.

Hva onsker man a gjore

Hurtigtast

Avslutte og bekrefte en endring i et felt eller bekrefte en kommando

Enter (linjeskift)

Bla til neste post

Pg Dn (page down)

Bla til forrige post

Pg Up (page up)

Flytte markgren til feltet nedenfor aktivt felt

Pil ned

Flytte markaren til sist brukte posisjon i feltet End

Flytte markaren til farste felt i skjermbildet Ctrl+ T

Flytt markeren til farste posisjon feltet Home

Hente standardverdien til et felt; i dato- og tidsfeltet dagens dato og tid <F8>

Hente tilbake slettet verdi (mens man fortsatt star i feltet) Ctrl + Z

Klippe ut merket tekst til utklippstavien Ctrl + X, eller
Shift + Delete

Kopiere merket tekst til utklippstavien Ctrl+ C

Lime inn tekst fra utklippstavien Ctrl + V, eller

Shift + Insert

Lukke aktivt skjermbilde

Ctrl + <F4> eller Esc

Merke en post for sletting. Ved bekreftelse slettes posten fysisk fra databasen Ctrl + D
Skifte mellom ansattutforsker og skjermbilder <F12>
Skrive ut bildet Ctrl + P
Skrive ut en tabell (Grid-form Output) Ctrl + R
Slette et tegn der markaren star, tilbaketasten Delete
Slette et tegn til venstre for markaren Backspace
Sla innsett modus av eller pa Insert

Vis Hjelp for aktivt applikasjon <F1>

Apne en listeboks Alt + Pil Ned
Bla mellom «&pne» bilder/rapporter Ctrl+F6




2. HOVEDMENYEN

Visma Enterprise HRM vil heretter i dokumentasjonen bli omtalt som HRM.

Nar HRM startes kommer man til hovedmenyen/Min meny.

Full meny far man ved a klikke pa ikonet =over menylisten.

- 2016 - Lill-Tove Gusdal [ E3

(i <] 956 - LGU - Lg

- 2016

Ved a klikke pa ett av menypunktene far man fram undermenyen.

Piltastene kan ogsa brukes for a flytte seg opp og ned i menyen, samt apne en hovedmeny.




Full meny

Crganisasjionsstruktur
Merknader LT-oppgave ansatt
Kampetan

Fekruttering

Forhandling
Fapporter
Grunndata
Brukerparametre

A
o,

Spesialmeny




2.1 Menyvarianter

 Yisma Enterprise HRM - 956 - 2016

Linjen viser versjonsnummer, i dette tilfellet 2016. Versjonsnummer ma ofte oppgis ved innmelding av
saker til support.

Ved siden av versjonsnummeret viser navnet pa bruker som er palogget systemet.

;-E-! Applilasion Rediger Werkkay  Hielp

Menypunktet «Verktgy» gir blant annet tilgang til Brukeradministrasjon.

Piltastene brukes til a bla i rapporter. I tillegg er det ikoner for utskrift, kalender og kalkulator. Ikonet helt
til hgyre gir direkte tilgang til Ansattutforskeren.

0S6 - LGU - Lennsselskap - 2016

@verst til hgyre i bildet vises hvilket @konomiselskap HRM er knyttet opp mot.
Arstallet angir hvilket regnskapsar som er valgt.

(11" Full merny

Felt Forklaring
m Hayreklikk for & gi automatisk lukking av menyen, samt valg av
Lukk Meny oppstartsbilde for menyen. Velg mellom Min Meny eller Full Meny

ved oppstart

“ ) Ved & hgyreklikke p4 menypunktene i full meny, kan man lage egen
Min Meny meny. Knappen «Min Meny» viser oversikt over hvilke applikasjoner
som er lagt til. Dette kan gi en mer oversiktlig og anvendelig meny
ved daglig bruk. Det er ogsa mulig & endre rekkefglgen ved &
hayreklikke for a flytte opp og ned.




Min meny
R.apportgenerakor
Konkering

emmingstappork pr.konko/lt-kode

kKontrollrapport For LT-

AA-regisker

Refusjon Fra May

ﬁ Ved 4 trykke pa knappen far man opp «Full meny»

Full meny

ﬁ Ved a trykke pa knappen far man mulighet til & soke frem gnsket
Sokeresultat applikasjon

ik £ Full many 0

Nederst i «Min meny» viser ogsa Historikk, som er en oversikt over de 5 sist brukte applikasjoner.




Min meny

emmingstapport pr.konka

LT-oppgave datafi

Komkering

Lannsberegning

Historikk

ark Takaler

Arter - generell
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3. SKIFT SELSKAP

HRM kan inneholde flere selskap.

956 - LGU - Lennsselskap

Nedtrekks listen til hgyre benyttes for a skifte selskap og ar i HRM.

Klikk pa gnsket selskap og velg deretter ar.

Velg selskap og &
[+ 940 Borges selskap
[+ 950 Selskapet
[+ 951 Gunns nye selskap
[+ 953 Nytt selskap
- 954 Gunns kirkelige fellesr&d
[+]- 955 Malselskap
1956 LGU - Lennsselskap

2015
2014

2013
2012
2011
[+ 957 LGU Privat selskap
[+]- 958 Testselskap
[+ 959 Test kopiering
[+ 960 Thor Arnes selskap

Alle apne vinduer/bilder ma vere lukket mot navaerende selskap fgr man kan skifte. Systemet gir beskjed
hvis det finnes apne vindu/bilder.

Knappen «Vindu» gverst til hgyre i skjermbildet gir en oversikt over bilder som ligger apne. Kan ogsa
brukes for & sjekke om ett bilde/rapport ligger apent en eller flere ganger.
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4. ENDRE STANDARDVERDIER

Standard oppstartverdier kan legges inn/endres direkte i HRM fra Verktgy — Oppstartverdier. Bildet
oppdaterer tilsvarende felt i Brukeradministrasjon — Bruker — Modulspesifikke egenskaper.

Regnskapsar 0 tilsvarer innevarende ar.

& Yedlikehold standardverdier HRM

Selskap Leinnsselskap
Reqnskapsir Ijl

4.1 Hjelpfunksjon

Nar man star i ett bilde/rapport, kan man trykke «F1» som er hjelpefunksjon og som beskriver felter i
bildet/rapporten.

Nedenfor viser ett eksempel der F1 er brukt i bildet Variable transaksjoner.

Navigasjon: Personaladministrasjon > Detd]opdmgu‘kuaﬁ

Visma

Enterprise HRM Variable Transaksjoner

Innhold | Indeks | Spk Hurtigmeny: Var

. Visma Enterprise I dette hildet kan du registrere variable transaksjoner for en enkelt ansatt. Du kan ogs3 foreta

HRM en eller flere lonnsberegninger direkte fra dette bildet. L3
H Suppaort
M introduksjon
M Personaladministrasjon
n Kompetanse
W Rekruttering

i L"Tn__ » b Periode Lennsperiode som registreringen gjelder for. Feltet er satt med sist valgte periode
B Fravaer og Ferie som standard (se Lennsperioder).

M rorhandling
M rapporter Omkj.dato Nir en lonnsheregning kjores pd ny (for 2. eller flere beregninger), settes dato for
W Grunndata omkjaring i dette feltet. Ved lgnnsberegning angis da omkjeringsdato. Ved overfering av endret
W Bru rparametre lenn fra lokale forhandlinger blir det oppdatert med dato i dette feltet. Ved etterbetaling kan du
W Avansert kjare kun for de ansatte som har noe i dette feltet.

Utvalgskriterier

Ar Angi &ret som registreringen gjelder for. Feltet er satt med innevaerende 3r som
standardverdi.

DoDoDoOODoDODoDEBEBna

-+ +]

Reg. dato (lavest - hegyest) Ved hjelp av disse to feltene kan du filtrere
transaksjonsoversikten til de transaksjonene som er registrert i den perioden du spesifiserer
her.

sma Unique

£
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5. ANSATTUTFORSKER

Ansattutforskeren ligger under Personaladministrasjon - Ansatte i Hovedmenyen. Ansattutforskeren
bestar av to deler, en utforskerdel der en sgker etter en ansatt eller grupper av ansatte, og en del som viser
detaljinformasjon pr ansatt i flere faner.

Utforskeren (sgkefunksjon) utgjgr venstre del av bildet som kommer fram. Utforskeren bestar av to faner:
Ansatt og Utforsker
3 Ansattutforsker [_ O]
Iml Utforsker

Ansattnr/Etbernavn Initial Fadselsd

Fornavn Feidselsnr
000000, o000

[ sk pé tvers av selskap
Inkluder ansatke som har slutket
[] Sak kun etrer ansatt uten skiling

T

Ansattnavn | Sel | Ansakknr

1 | +]

| Frisk opp || My || E-post |

Utforskeren gir mulighet for varierte sgk etter ansatte. Under fanen «Ansatt» ligger det sgkefelt pa
Ansattnr/Etternavn, Initial, Fadselsdato, Fornavn, Fgdselsnr og E-post.
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Man kan sgke pa fullt navn, del av navnet eller bare pa en forbokstav. Tilsvarende gjelder for initialer.

Ved a bruke % tegn i tillegg, kan man fa opp alle som inneholder sgketeksten, for eksempel %sen gir alle
Hansen, Olsen osv. Man kan ogsa bruke % tegnet bade foran og bak sgketeksten og vil da fa opp alle som
inneholder det sgket, eksempelvis %sen%.

Felt Fgdselsdato krever fullstendig dato for & fa fram ansatte som er fgdt pa denne dato.

Felt

Forklaring

Sok pa tvers av selskap

Ved & huke i feltet kan man sgke etter ansatte pa tvers av selskap.
Dette gir oversikt over ansatte som er registrert i ett eller flere
selskap

Inkluder ansatte som har sluttet

Ved & huke i feltet vil man fa fram personer som er avsluttet.
Personene ligger i oversikten med ett rgdt kryss foran navnet

Sok kun etter ansatt uten
stilling

Ved & huke i feltet vil man finne personer som ikke har fatt opprettet
en stilling

Nullstill

Knappen nullstiller alle sgkefeltene

Sgk

Trykk pa knappen for & fa fram ansatte etter at sgkekriterier er lagt
inn

14



& Ansattutforsker [_ |O
Ansatt | Utforsker |

[ 5k p8 tvers av selskap
[] trkluder ansatte som har shuttet

Cppslag pr, dako 01.07.2016

Enhet ﬂ
Fagforening
®- . Hjemmel
E| Kategori

..... = Fast ansath (F/Sel:956)

..... s Larere (L)5el956)

o w Midlertidig (M/Sel:956)

..... = Timelgnnet (T)Sel:956)

‘e w Wikar ménedslannet (¥/Sel:956)
[+~ | Ldnenummer d
Ansattnayvn | Selskap | Ansa
& Bruker Brukeradmin 956 935
& Hilde Enger 956 695
& Mona Mer 956 7014

1 | B

| Frisk opp || Pl || E-post |

I fanen «Utforsker» ligger det en rekke sgkebegreper. Det kan for eksempel sgkes etter grupper av
ansatte innenfor ett bestemt konteringsbegrep (Avdeling), eller medlemmer i en bestemt Fagforening
(som vist ovenfor).

Trykk pa plusstegnet foran Fagforening for a se oversikten over alle fagforeninger som er tilgjengelig.
Hver fagforening er angitt med verdi, i dette tilfellet fagforeningsnummeret og selskapsnummeret. Ved a
merke en fagforening vises de ansatte som er tilknyttet denne.

Tilsvarende gjelder for de gvrige sgkebegrepene.

I tillegg til Fagforening, er det mulighet til & sgke pa alle konteringsbegrep, CV, Hjemmel, Kategori,
Lokasjon, Stilling, Stillingstype, NAV kontor, Utbetalings sted, Rolle/Oppgave og Enhet.

Disse sgkebegrepene kan kombineres med a huke av for a sgke pa tvers av selskap, samt etter ansatte som
har sluttet. Systemet gir automatisk oppslag pa data gjeldende pa dagens dato med mindre det spesifiseres
en annen dato i datofelt over.

15



Felt Forklaring

Frisk opp Frisker opp bilder i forhold til registrerte sgkekriterier

Ny Knappen benyttes nar ny person skal registreres inn i systemet
E-post Benyttes til & sende E-post til ansatte som er sgkt fram i

Ansattutforskeren

Ansattutforskeren kan apnes ved a trykke pa ikonet ytterst til hgyre i menylinjen.

asjon  Rediger

erkkay

16



5.1 Legg til ny ansatt

Nar nye personer skal registreres inn i systemet, velges knappen «Ny» nederst i Ansattutforskeren, og
felgende registreringsbilde kommer opp:

{2 Registrer ansatt |
Ansakbnummer () Mytt ansattnr hentes fra lépenr tabell
() Mytt ansattnr settes bl Fadselsdato + lgpenr
(=) Manuelt 0
Person W
Jobbtilbud L
Fridselsnr 000000, 20040 Kignn * w
D-nummer Qa0o0o, aoooa
Internasi, idenk, bvpe e
Internasj, ident, nr
Fadselsdako *
Ansatbdato *
Betalingsform Bank. L4
K.ateqori * W
Bostedskommune 0 s
MaY konkor 0w
Pensjonskasse 0

Felt Forklaring

Ansattnummer Ansattnummer kan bli tildelt pa tre ulike mater. Under Grunndata / Selskap /
Selskap finnes hva som er valgt for deres selskap, og det er ogsa dette
valget som automatisk er merket i dette bildet

Person Dersom rekruttering ikke er i bruk, trykker man pa pilen bak dette feltet.

Jobbtilbud Dersom ny ansatt skal hentes fra Rekruttering trykker man pa pilen bak
Jobbtilbud. Bildet viser oversikt over personer som er tilsatt via
Rekrutteringsmodulen

17



Nar felt Person/jobbtilbud apnes, kommer man inn i dette bildet:

(3 ¥elg person [_ O] =]
UtwalgfMy persan Tilsvarende personer
Fedselsdato * b e | Fadselsdata | Postnr | Privat epost
Farnawn *

Etternavn *

Land hi
Postnr * b
Poststed *

Kjgnn * b
Eposk

Lagre som ny Tullstill 4| | _"I
Yelg fvbiryt

Ved a legge inn Fgdselsdato, Fornavn eller Etternavn, viser hgyre del «Tilsvarende personer» om
personen allerede er registrert inn i systemet. Bildet under viser alternativer i forhold til sgket som er lagt
inn.

& Yelg person [_ O] =]
Utvalg/MNy person Tilsvarende personer
Fedselsdato * b havn | Fodselsdata | Paostnr | Privat post
Fornawn * Lise & Lise Botten 12.09,1980 4021 ise. botten@yvisma, no
Etternavn * % Lise Haugland 05.12.1937 1523 lise. haugland@vismaenkerprise.no
4 o Lise Jensen 01.03.1952 4001
W
LT S Lise Karlsen 24.04,1990 4021
Paskrr * i o Lise Lindi 09.04.1979 4321
Poststed * .% Lise Mikkelsen 26.06,1972 0za0 iz, mikkelsen@yvisma.no
) - am Lise Reine 31.05,19:0 4021
W
AT 3 Lise Tengs 24,10,1955 4021 lise. bengs@visma.no
Epost

Lagre som ey Tullstill 4 I I _’I

| Velg | | Avhryt |

Symbolene foran navnet forklarer «status» pa vedkommende. En «klode» foran er enten sgker i
Rekrutteringsmodulen eller tidligere ansatt, dvs ansatte som har vert aktive i systemet, men na har en
sluttdato. De gvrige er personer som ligger med en aktiv stilling i HRM pr tid.
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Dersom en bruker er lagt inn manuelt i brukeradministrasjon, og i ettertid skal registreres som en ansatt,

ligger ogsa vedkommende i liste «Tilsvarende personer» (hgyre del av bildet).

Er det en nyregistrering, ma alle felter med stjerne foran fylles ut. Trykk sa pa Knappen «Lagre som ny».

& Registrer ansatt |

Ansakbrummes () Mytt ansattne hentes fra ldpenr tabell

() Mytt ansattnr settes Ll Fedselsdata + ldpenr

=) Marelt 525
Person Sofie Malme L
Jobbkilbud W
Fedselsnr 000000, 00000 Kignn * |Kvinne |
D-nurnrmer 0000a0, ao0ao
Internasj, ident, tvpe e

Internasj. ident. nr

Fadselsdako * 0&,06,1985

Ansatbdato 01.05.2016

Betalimgsform Bank. W

Kategori * F % | Fash ansatt
Bostedskommune 1103 % | Stavandger kommune
MaY konkor 1165w | MAY MADLA
Pensjonskasse 18 »| Fellesordning

Ladre Bvbiryk

Felt

Forklaring

Fodselsnummer

Legg inn fgdselsnr

D-nummer

Legg inn D-nummer hvis personen ikke har fadselsnr

Internas;j. Ident.
type

Hvis hverken fgdselsnr eller D-nummer er kjent ma internasjonal identitetstype
registreres. Velg type identitet i liste og legg inn nummer i felt under

Kjgnn

Registrert i bildet Velg person

Fadselsdato

Registrert i bildet Velg person

Ansattdato

Dato personen er ansatt fra og med. Viktig at den er korrekt, da den gjenbrukes flere
steder i systemet, samt ved innrapportering til blant annet NAV (sykeref), A-ordning og
pensjonskassen

Betalingsform

Kommer automatisk med Bank

Kategori Bokstavkode som skal gjenspeile den ansattes juridiske tilsettingsforhold, for eksempel
F = Fastlgnn. Oversikt over de ulike kategorier som er opprettet finnes under Grunndata /
Selskap / Ansatt kategorier

Bostedskomm. Registrer bostedskommune.
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NAV kontor

Registrer NAV kontoret den ansatte tilhgrer. | de starste byene, der det er flere NAV
kontor og disse er knyttet opp mot adresse, kan riktig NAV kontor velges etter at adresse
er registrert i bildet Persondata.

NAV kontor og Bostedskommune ma vaere korrekt, da feltene gjenbrukes ved fraveers
registrering og refusjonsberegning

Pensjonskasse

Velg riktig pensjonskasse, tabellen viser en oversikt over de pensjonskassene som er
opprettet i Grunndata / Selskap / Pensjonskasser

Lagre

Knappen «Lagre» blir tilgjengelig nar alle obligatoriske felt er fylt ut.
Nar man trykker «Lagre» og har lagt inn pensjonskasse, vil falgende bilde komme fram:

& sporsmal

[9] Wil du opprette meldingslinge for pensjonskassen

| a Ll mei

For neermere beskrivelse se dokumentasjonen som omhandler pensjon.

Knappen «Lagre» blir aktiv, nar alle obligatoriske felt er fylt ut. Idet man trykker pa «Lagre» er personen
opprettet som ny. Man ma da ga videre inn i de andre faner/bilder og fylle ut gvrig informasjon. Personen
er ogsa automatisk opprettet som bruker i Brukeradministrasjon.
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6. ANSATTUTFORSKER - FANER/BILDER

r Tra Ak Uty Par

© Persondata =1
| Ansatt | Utforsker Personopplysninger
Ansattni/Ettenavn  Inkial  Fadselsd Fodselsdata 06.06,1985 || [ Infotarg SF | Selskap: 956 - Ansattnr! 525
525 B Fornawn [sofie ] Kjgnn [kinne ]
Fornavn Fedscbrr Etternavn [Maime ] Tnitisler [some ]
| 000000.00000 Adresse [Skaraveien 12 | oswised [ v
) 5ok pd tvers av selskap [ ]
IrHuder ansatte som har shittet Fostnr/-sted [4021 ] [sTAvanGER ]
Sak kun etter ansatt uten stiling lond [ wolv]| norce
Statsborgerskap | || UtsendtfraUsAfCanade | v = =
sohommune | 1103 |w] |STAVANGER KOMMUNE |
Ansattnavn | Sel | ansattnr =
Telefon arbeid 51515151 | Telefon privat ]
Mobil arbeid | Mobiprivat  [e1910191 | ha
Epostabed  |smame@epost.no | | Endrebids ][ sterthids |
E-post lannsslpp | smalme@epost,no ]
Lermsslipp/Lennsoprgave @ Epost [ Kryptert Miwet [ e[ v
[ Identifikasiorsnummer | Reknutteringfobbsgkerinformasion
Fadsehor [ aoooo.aoon | Botemploggna |
D-rummer [ oo000.00000 | Securkybruker
Intemssi ident. type [socafSecurtyMumber | Sekakbraker [ ]
e
“Gml." fadselsnr 000000.00142
Crganisasionsnr
< 12

Utforskeren benytter man til & sgke fram utvalg av ansatte. Den ansatte som merkes i utforskeren vil

automatisk vise i bildet til hgyre, Persondata. I tillegg er det en rekke faner/bilder som gir all informasjon
om den ansatte.

Pen Sal Mok 88 Yar

Dette er forkortelser for: Persondata, Ansattopplysninger, Stilling med fastlgnn, Pensjon, Saldotrekk,

Notater, AA-register, Variable transaksjoner, Transaksjoner, Akkumulatorverdier, Utvikling, Pargrende,
Ytelser, Aksjer, CV, Ferie og Fraver.

Full tekst vises ved a holde markgren inntil en av forkortelsene. Ved a klikke pa en av forkortelsene,
kommer man inn i det aktuelle bildet.
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6.1 Persondata

@ Persondata
Personopplysninger
Feidselsdato 06,06,1985 + Infotorg DSF
Fornawn Sofie
Etternavn Malme:
Adresse Skaraveien 12
Postnrf-sted 4021 | [aTavanGER
Land MO | WORGE
Statsborgerskap % | Utsendt Fra USAfCanads
Bokommure 1103w | STAYANGER KOMMUNME
MAY konkor 1165w |  hAY MADLA

Telefon arbeid 51515151 Telefon privat |

Mabil arbeid Mobill privat | 91919191

E-post arbeid smalme@epost, no
E-post lénnsslipp | smalme@epost.no

Lennsslipp/Lénnsoppaave Epost [ ryptert

| Identifikasjonsnurmmer L Rekrutteringfjobbsgkerinformasion

Fadselsnr 000000.00000
D-nurarner 000000, 00000
Inkernasi, ident, type | socialSecurityMumber
Inkernasj. ident. nr. 2903

"Gml." Fedselsnr 000000,00142

Crganisasjonsnr

Selskap: 956 - Ansatknr: 525

Kignn Kvinne v
Initialer SOMA
Sivilstand hd

| W A
Endre bilde Slett bilde:
Passord Militzzret o |l ~

Ekstern pélogging
Securitybruker SOFIE MALME
Sakarkivbruker

Persondata inneholder opplysninger som gar pa tvers av stilling, og pa tvers av selskap. Ved at
opplysninger her gar pa tvers av alle selskap, vil endringer, som eksempelvis adresse, vare oppdatert i

alle selskap.

Bildet er tredelt — Personopplysninger, Identifikasjonsnummer og Rekruttering/jobbsgkerinformasjon.

Feltforklaring:
Felt Forklaring
Initialer Benyttes i Ansattutforskeren for & sgke fram ansatte. Initialer i dette
bildet har ingen tilknytning til initialer i Brukeradministrasjon
Land Ved & endre landkode, kan utenlandsk adresse registreres og
lagres i felt Adresse og Postnr/-sted
NAV kontor For de starste byene som har flere NAV kontor, ma korrekt kontor

legges inn etter at adressen er oppdatert, da vil oversikten gi ett
begrenset utvalg

Telefon arbeid

Feltet er felles for alle enterprisemoduler, og gar pa tvers av alle
systemer

Mobil arbeid

Feltet er felles for alle enterprisemoduler, og gar pa tvers av alle
systemer

E-post arbeid

E-post arbeid gjenbrukes i saksbehandling web og lgnnsslipp.
Endres e-post adressen vil endringen gjelde for alle selskap
dersom personen er ansatt i flere. Epostadr gar pa tvers av alle
enterprisemoduler.
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E-post arbeid kan endres, men ikke slettes i dette feltet. Hvis det
skal slettes, ma det gjares i Brukeradministrasjon.

E-post lgnnsslipp

| feltet kan privat epostadresse legges inn, hvis lgnnsslipp skal
sendes privat i tillegg til E-post arbeid. Feltet benyttes kun i forhold
til lannsslipp.

Passord

Ved farste gangs avhuking for lannsslipp pa e-post, apnes feltet
Passord. Skal Ignnsslippen sendes kryptert, kreves passord.
Man kan skrive passordet direkte i feltet, eller velge 3 fa
generert et tilfeldig passord. Man kan ogsa bruke rapporten
Send brukernavn og passord, bdde for & generere passord
og for & formidle passordet til de ansatte.

Na&r passord er generert vil det ligge i feltet slik at en kan se
passordet som brukes for kryptert Ignnsslipp.

Skal ikke passord tas i bruk, velg «Avbryt».

Lennslipp/Lennsoppgave

Feltet ma veere avhuket for at den ansatte skal fa tilsendt
lannslippen/lennsoppgaven pa e-post.

Identifikasjonsnummer:

Felt Forklaring

Fodselsnr Fodselsnummer — A-meldingen krever ett gyldig
identifikasjonsnummer ved rapportering.

D-nummer D-nummer — er fadselsnr ikke kjent registreres D-nummer. Ved

endring til fadselsnr, ma D-nummer ligger i feltet ved farste
innsending av a-melding etter endring. Dette for & gjenkjenne
personen etter endring fra D-nummer til fadselsnr.

Internasj.ident.type

Er hverken fgdselsnr eller D-nummer kjent, registreres en godkjent
internasjonal identifikasjonstype

Internasj.ident.nr

Oversikt over alternative ident.typer. Ved endring til gyldig D-
nummer, md internasjonal Id ligge i feltet ved farste innsending av
a-melding etter endring til D-nummer

«Gml» fadselsnr

Oppdateres med fadselsnr nar det legges inn. Feltet er kun ett
visningsfelt og kan ikke endres.

Organisasjonsnr

Gyldig felt fram til 31.12.15

Ekstern palogging

Feltet brukes i forbindelse med Travel (reiseregning)

Securitybruker

Feltet viser den ansattes bruker navn i Brukeradministrasjon

Sakarkivbruker

Feltet brukes ved integrasjon mellom Rekruttering og eksternt Sak
Arkiv system.

Rekruttering/jobbsgkerinformasjon:

Feltene brukes i forbindelse med Rekruttering og er n&ermere forklart i dokumentasjonen som omhandler

Rekruttering.
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6.2 Ansattopplysninger

@ Ansattopplysninger !IEI E
Ansatt 956 525 | Malme Sofie SOM Fadselsne  000000.00142
Aktive still,  0avo Hovedstilling Utgjgr 0,00 %% av kokalt 0,00 %
Ansatt fra 01.05.2016 » | Sist ansatt 01.05.2016 Ansatt til hd
Firmaansiennitet 01.05.2016 % | Fortrinnsrett i Slutt&rsak ~
Kategori F W | Fast Ansatt Prawetid kil “
Fagfarening 813 w| Fagforbundet MfFors Fast Forskudd 0,00
Pensjonskasse 16 || Fellesordning Pensjonsalder

| Skatt | Bark  Statistkk
Skattekommune 0000 v [] Biarbeid
Skattekart &, id, data 000 [] Full skatt hele Sret
Skattetabel [ Trekkfritt inntil belgpsaranse
Tabelltype M = Minedstabell w
Skatteprosent 0,00
Frikort

Dager ansatt

Skatt og bank pr periode

Bildet inneholder opplysninger som gjelder ansettelsesforholdet til den ansatte. Opplysningene gar pa
tvers av alle stillinger, men gjelder pr. selskap.

Bildet er tredelt, den gverste delen med ansattnr og navn, aktive stilling blir forklart i neste punkt.

Felt Forklaring

Ansatt fra Kommer automatisk som fglge av registrering i bildet «Registrer
ansatt»

Sist Ansatt Kommer automatisk som fglge av registrering i bildet «Registrer

ansatt». Datoen bgr endres hvis den ansatte slutter i bedriften og
starter igjen pa ett senere tidspunkt, spesielt pa grunn av at feltet har
kontrolldato mot lovlig fraveer

Ansatt til Dato legges inn ved opphgr av arbeidsforhold.

Firmaansiennitet Far lik dato som «Ansatt fra» ved nyregistrering. Ma endres manuelt
nar ansatte har veert ute av systemet.

Rapport for ansettelsesjubileum henter informasjon fra dette feltet.

Fortrinnsrett Feltet benyttes for enkelt & f& en oversikt over ansatte som har
fortrinnsrett ved ansettelse

Sluttarsak Feltet brukes i sammenheng med Ansatt til-dato og blir aktivt nar
Ansatt til-dato legges inn. Dokumentasjon Grunndata viser eksempel
pa oppbygging av sluttarsak.
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Kategori

Kommer automatisk som fglge av registrering i bildet «Registrer
ansatt». Kategori skal gjenspeile det juridiske ansettelsesforhold til
den ansatte.

Kategori ma endres og vedlikeholdes manuelt.

Kategori kan ogsa brukes i lennskjaring ved & definere lannsperiode
kun for grupper av ansatte, eks kan veere egen utbetaling av reiser
eller variabel lonn.

De ulike kategoriene er definert under Grunndata / Selskap / Ansatt
kategorier.

Pragvetid til Datofelt for opphar av pravetid. Feltet kan oppdateres automatisk
ved bruk av rekrutteringsmodulen. Det er ogsa mulighet for varsling
pa dato pravetid til.

Fagforening Ansattes fagforeningstilknytning.

Fast forskudd Feltet benyttes ved fast manedlig utbetaling av forskudd. Forskudd
blir automatisk trukket inn pa neste lennskjgring.

Pensjonskasse Kommer automatisk som fglge av registrering i bildet «Registrer
ansatt»

Pensjonsalder Feltet kan oppdateres med forventet eller avtalt pensjonsalder

Er det satt huke for Overstyrt feriepengesats 1 Grunndata — Selskap, vises feltet slik i1 bildet
Ansattopplysninger:

@ Ansattopplysninger

Ansatt Fra

Pensjonskasse

Ansatt 956 525 | Malme Sofie
Akbive st ODavi Hovedstilling

| Sist ansatt

Firmaansignnitet 01.05.2016 » | Fortrinnsrett
kategori F | Fast Ansatt
Fagfarening 813 w| Fagforbundet MiFors

18 w| Felesordning

SOM Fadselsnr  000000.00142

Ltgjgr 0,00 % av hokalt 0,00 %
01.05.2016 ~ Ansatt kil b
v Sluttrsak
Pravetid til L
Fast Forskudd 0,00
Pensjonsalder
[ Cwerst, Feriesats (std,=12,00%) ]

JH[=] E3
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Forklaring til noen av feltene i fane Skatt:

| Skatt | Bark  Statistikk

Skatbekommune 0000 v

Skattekort &, id, dato o0a
Skattetabel

Tabellbype M = Minedstabell
Shatteprosent 0,00

Frikort

Dager ansakt

Skatt og bank pr periads

[ Biarheid
[ Full skatt hele &rat
[ Tredkfritt inntl belgpsgrense

Skattekortopplysninger oppdateres automatisk pr méaned ved a laste opp fil til Altinn for innhenting av

nye/endrede opplysninger og sa lese inn fil for a oppdatere ovennevnte bilde.

Felt

Forklaring

Skattekommune

Viser den ansattes skattekommune

Skattekort ar, id, dato

Feltene oppdateres automatisk nar skattekortfil fra Altinn leses inn

Tabelltype

Tabeller med 12 mnd trekk far full skatt i lannsperioder merket med
halv skatt H, vanligvis desember.

Tabeller med 11 mnd trekk (pensjonist med tabelltype MP,FP,TP,UP
og WP) far ikke skattetrekk i lannsperioder merket med halv skatt H,
vanligvis desember.

Frikort

Frikortbelap eller restbelap legges inn. Nar frikortet er brukt opp, vil
det automatisk bli trukket 50 % eller % som er lagt inn i felt
«Skatteprosent»

Dager ansatt

Arbeider den ansatte helt sporadisk, kan antall dager telles og legges
inn i feltet manuelt. Ble gjenbruk i utgatt It-oppgave.

Biarbeidsgiver

Feltet skal hakes av dersom bedriften er biarbeidsgiver. Med hake i
feltet blir Tabelltype satt til P (prosenttrekk) ved innlesing av
skattekort. Tabell vil ogsa bli lest inn, men sa lenge det er hake i
feltet er det % som benyttes.

Fjernes haken for biarbeid, ma Tabelltype endres manuelt hvis det
skal over til tabelltrekk.

Full skatt hele aret

Med hake i feltet vil det bli beregnet full skatt ogsa i perioder som er
merket for halv skatt. Overstyring av skattekode pa variabelniva er
likevel mulig.

Trekkfritt inntil belopsgrense

Hake hvis personen ikke skal trekke skatt for belgpsgrense for LT-
oppgave er nadd. Normalt er dette kr. 1.000,- men kan veere et annet
belgp for gitte virksomheter.

Skatt og bank pr periode

Viser historikk pa bank og skatteopplysninger pr ar og periode for en
ansatt. Jfr. bildet under:
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{2 skatte- og bankopplysninger pr periode |

Selskap 56
Ansatktnr 525
firPeriode 2016 §1| Lgnn august
Skatteopplysninger
Skatkekommune 1103 Stavanger kommune
Skattetabell 7100
Skattetabelltype M MEnedstabel
Skatkeprosent 35,00
Frikart 0,00
Barkopplysninger
Lann utbetalt 19.5812,47
Faankanumer
Tilleggskonto {alias) Type Verdi Kontonummer
Kl P& %)
| Farrige | | Meste |

Ved a legge inn Ansattnr, Ar og Periode viser opplysninger for valgt periode. Nederst i bildet ligger
knapper for a bla pa «Forrige» og «Neste» lgnnsperiode.




Forklaring til felter i fane Bank:

Skatt | Bank | Statistikk

Hovedkonka Kontonummer | Betalingsform |Bank w
Kontohaolder
Land MO “ | |Morge
Tilleggskanta (alias) Kontanummer Masj, Land Type Yerdi Akkurnulatartekst Kontohalder SWIF =
<angi navn: MO MORGE u]

[
4| | vz ¥
Skatt og bank pr periode

Felt Forklaring
Hovedkonto Konto lann skal overfares til. Kan overfares til utenlandsk konto

dersom betalingsform er Telepay.

Kontoholder

Kontoholders navn. Feltet kan veere blankt

Tilleggskonto

Tilleggskonto for overfgring av deler av lenn. Utenlandsk konto kan
0gsa benyttes.

Land Ved bruk av utenlandsk konto ma «Land» oppgis. Felter for Swift og
Iban blir synlig ved endring av landkode.
Type Velg type og alternativer er Belgp, Prosent sats av nettobelap eller

belgp pa gitt Akkumulator.
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Forklaring til felter i fane Statistikk:

Skatt | Bank 5tati5tikk|

NHO - NHO kode (vrkesarp.) || se || |
- kdanningskode | o | | |
- stilingstype | W |

Pal - Ukdanning |224 L4 | |Eachelu:ur ghkonomiske-f administrative Fag, personalledelse |

936 - Teoretisk utdanning | V| | |
- rkesgruppe | V| | |
- Jobbstatus I:I

STS - Ukdanningskode | V| | |
- kode redusert leseplikk I:I

wrkestittel | v | | |

I skjermbilde knyttes den ansatte opp mot forskjellig kodeverk som gjenbrukes i bl.a. statistikk til PAI,
SSB.

PAI- kode

Registrer PAl-kode for Utdanning (KS kode). Register over PAl-koder er tilgjengelig. Brukes kun av
offentlige kunder.

SSB-kode

Statistisk sentralbyra har kodeverk for Teoretisk utdanning og for Yrkesgruppe. Kodene er tilgjengelig
via knappen i kodefeltet.
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@ stilling med fastlann

Ansatk IMalme Sofie

6.3 Stilling med fastlonn

SOM  Fadselsnr

Akkive skl 1 av 1 Howedstilling | 1 || Konsulent

| Libgjar

Stilings-id Pr.dato | 01.05.2016
Tabellnr 4016 | Lgnnstabell pr 010516

Stilling 6559 | Konsulent

e
Enhet _ Administrasjon

Overordnet

Stillingspros.
Stillngstype
Off, kade
Ansatk fra

Lann fra

0O0000,001 42
100,00 % av kokalt

100,00 <% Pensjon 1

Ansettelsespros, 100,00
Fast ansatt
Konsulent

01.05.2016] - |

I[=] B3

Lgnnsopplysninger og fastlenn | Kontering | Statistikk | Organisasjonsstruktur | Andre opplysninger
Stilingskat. Fastlonnet ordinzer 37,5 tjuke|  Lokal min.larin 339.400,00 Lorn 1
Timer pr, S 1950,00  Timer pr. uke 37,50 OFF, min.lgnn Lonn &
Lannsrarmrie Fagarbeiders + Tilleag Lonn 3
Autostige Standard l@nnsr. Grunnlgnn 339.400,00
Diato apprykk 01.07.2016 Brslgnn 339.400,00
Meske r.lgnn Timelgnn 174,05
Crwerst, fp.sats I:I LF Grunnlgnn Prios.jusk, 339.400,00
art | Mavn Antall Sats Eielgp Sl Fradato Tildata Arslgnn  Lkr StTwpe  Tp Péslage bl
100 Ménedslgnn 25,263,33 A 0,0000
-
«| | 3
Endring I l Wis histarikk I l Cpprykk I l Etterbet, I l My stilling I lNy tiIIeggsinFo]
Bildet er tredelt.

e  (verste del er fast informasjon som fglger alle fanekortene.

e Den midterste delen inneholder stillingsinformasjon.

o Den nederste delen bestar av fem ulike faner. Hver fane forklares under.

e Knappene nederst er ogsa forklart i egne kapitler
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6.3.1 Stillingsopplysninger

@ stilling med fastlsnn [_ O[]
Ansatt 956 525 | Malme Sofie S0OM Fgdselsne  000000,00142
Aktive sk, 1avil Hovedstiling | 1 | Konsulent Lkgjgr 100,00 % av kotalk 100,00 % Pensjon 15
Felt Forklaring
Aktive still. Feltet viser hvor mange aktive stillinger den ansatte har i forhold til

totalt antall stillinger. Star det for eksempel 1av 2 betyr det at det er
en aktiv stilling av totalt 2 stillinger, der den ene av avsluttet.

Hovedstilling Feltet viser hvilken stillingsid som er hovedstilling. Det er
hovedstillingen som viser fgrst nar man kommer inn i bildet.
Utgjor % Viser hvor stor stillingsprosent hovedstillingen utgjer.
Av totalt % Feltet viser den totale stillingsprosenten.
Pensjon Feltet viser tilknytning til pensjonskasse.
@ stilling med fastlgnn [_ O] x]
Ansatt 956 525 | Malme Sofie S0M Fadselsnr  000000.00142
Akkive still lavl Hovedstiling | 1 | Konsulent Utgjer 100,00 % av totalt 100,00 % Pensjon 1
Stillings-id ﬂ | Pr.dato 01.05.2016 Stillingspros. 100,00 Ansettelsespros. 100,00
Tabellnr 4016 | Lennstabell pr 010516 Stilingstype E Fast ansatt
Stilling 6559 | Konsulent OFf. kode 6559 | Konsulent
Hjemmel 0 Ansatt fra 01.05.2016 | -
Enhet 5000 Administrasjon Lgnn fra
Overordnet Pia Yold Permisjon
Felt Forklaring
Stillings-id Id er nummer p4 stillingen. Nummeret blir tildelt automatisk nar ny

stilling opprettes. Flere stillings-id’er er bl.a aktuelt nar
arbeidsforholdet er ulikt, ulik konteringen, eller ved bruk av hjemmel.

Har en ansatt flere stillinger, kan man bla mellom stillingene ved &
bruke Pg Up/Pg Dn.

Ved & apne listeknappen far man en oversikt over aktive stillinger.
Skift+F4 viser avsluttede stillinger i oversikten

Pr.dato Pr.dato viser hvilken dato det er gjort endringer pa den ansatte.
Den farste Pr.datoen vil alltid vaere den ansattes ansatt-dato.

Pr. dato som viser nar en kommer inn i bildet, er den siste dato det er
gjort endring pa.
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Pr. dato er dato «endringen» gjelder fom.

Felt som endres blir merket med gul farge nar man stér i
endringsmodus. Ved lagring endres feltene til grann farge. Dette
styrer stillingshistorikken og endrede felt vil vaere godt synlig nar man
i ettertid blar tilbake i pr.dato feltet.

Endringer som pavirker lgnn og kontering vil ha betydning for
lannsberegningen, etterbetaling, statistikker osv.

Under kap 6.4 er bruk av pr dato neermere forklart.

Stillingspros.

Prosent som vedkommende far lgnn i pr tid, samt styrer
lannartene som er definert som brgkavhengige i forhold til
utbetaling.

Ans.pros.

Ansatt prosent viser hvor stor prosent den ansatte er tilsatt i. For
eksempel kan en ansatt ha Stillingspros. 80 og Ans.pros 100. Det vil
si at vedkommende far lgnn i 80%, men er ansatt i 100%.

Tabellnr

Feltet oppdateres automatisk med den lgnnstabellen som er valgt
som standard under Grunndata / Selskap / Selskap. For ansatte som
ikke skal ha denne lgnnstabellen, ma feltet overstyres. Ved a trykke
pa nedtrekkspilen viser tabellen aktive lgnnstabeller.

Stillingstype

Viser status pa stilling pr tid, for eksempel fast, vikar, permisjon,
engasjement osv. Stillingstype brukes blant annet i
lgnnsbudsjetteringsmodulen og som utvalg i rapporter.

Stilling

Feltet viser stillingskoden til den ansatte.

Off. kode

Feltet viser offentlig kode (KS kode). Det er alltid en knytning mellom
Stilling og Off. kode for offentlige kunder. Knytningen gjores i
Grunndata / Generelt / Stillinger.

Hjemmel

Feltet viser hjemmel den ansatte er knyttet til. Hiemmelsregisteret
brukes i lannsbudsjetteringsmodulen som krever hjemmel, samt for
oversikt over stillingene. Dersom en ansatt skal ha stillingen sin delt
pa flere hjemler, ma det opprettes en stillings id pr hjiemmel.

Ansatt fra

Kommer automatisk som falge av registrering i bildet «Registrer
ansatt»

Ansatt til

Dato for opphar av stillingsid. Dato i feltet medfarer at stillingen ikke
teller med i antall aktive stillinger.

Lenn fra

Dato legges inn hvis lgnn skal utbetales tilbake i tid.

Eks: ansatt med oppstart/lenn fra 25. mai men med forste utbetaling i
juni.

Lonn til

Dato ved stopp i fast lgnn. Som regel har «Ansatt til» og «Lenn til»
samme dato. Datoen stopper kun beregning av faste transaksjoner,
mens stillingen er fortsatt aktiv.

Permisjon

Ved permisjon uten lgnn eller foreldrepermisjon legges
permisjonsdatoer inn i feltene «Fra permisjon» og «Til permisjon».
Bade fra- og tildato skal rapporteres i A-meldingen.

Enhet

Feltet brukes i forbindelse med organisasjonsstruktur, og viser
«Enhet» den ansatte er knyttet mot

Overordnet

Viser den ansattes overordnet i organisasjonsstrukturen
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6.3.2 Lennsopplysninger og fastiognn

Lgnnsopplysninger og fastlgnn | Kontering  Statistikk  Organisasjonsstruktur  Andre opplysninger
Stillingskat. 1| Fastlgnnet ordinzer 37,5 tjuke Lokal min. lénn 339.400,00 Lonn 1 0,00
Timer pr. & 1950,00  Timer pr. uke 37,50 OFf. min.lgnn 339.400,00 Lonn 2 0,00
L@nnsrarnme G ||B Fagarbeidere + Tillegg 0,00 Lonn 3 0,00
Aukostige S Standard l@nnsr. Grunnlgnn 339.400,00 Lonn 4 0,00
Ansiennitet 01.07.2008 + Tillegg 0,00 Lonn S 0,00
Dato opprykk 01.07.2016 Arslann 339.400,00 Lonn 6 0,00
Neste m.lgnn | 376,100,00 Timelgnn 174,05 Lonn 7 0,00
Overst, fp.sats LF Grunnlgnn 0,00 Pros.just. 339.400,00 Lonn 8 0,00
Art Navn Antal Sats Eelsp Stil% Fradato Tildata Arslenn | Ltr 5t.Type
100 Minedslgnn 28,283,33
« |
Endring | | wishistorkk | |  Opprykk | | Etterbet. | | MNystiling | | Ny tileggsinfo |

Tp & |
A

I bildet skal alle Ignnsopplysninger legges inn, samt faste transaksjoner som er tilknyttet stillingen.

Felt Forklaring

Stillingskat. Stillingskategoriene er nummerert og koblet mot koder for a-

Timer pr &r ordningen. Det er viktig & velge riktig kode ut i fra den ansattes

Ti K arbeidsforhold. Stillingskategorien styrer hvem og hva som blir

imer pr uke rapportert av arbeidsforhold i a-meldingen.

Ved a apne feltet vises oversikt over alternative stillingskategorier.
Timer pr &r og timer pr uke oppdateres automatisk safremt det
ligger pa stillingskategorien. Feltene gjenbrukes bl.a ved utregning
av timelgnn, overtid, refusjonsberegning.

Lgnnsramme Kommer automatisk som falge av registrert stillingskode, kan
overstyres ved & apne listeboks

Autostige "S" kommer opp som faglge av knytning mellom stilling og
lannsramme. S betyr Standard.
Hvis lannsrammen overstyres endres feltet til "A" for alternativ
ramme
Det er ogsa mulig & legge inn en M for Manuell ramme. M er
aktuelt pa ansatte som har en lgnnsramme men ikke skal ha
automatisk opprykk, f.eks ferievikarer

Ansiennitet Dato for lgnnsansiennitet

Dato opprykk Dato for neste lannsopprykk nar den ansatte ligger pa en
lannsstige og ikke har full opptjening
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Neste m. lgnn

Viser arsbelap ved neste lannsopprykk. Feltet har sammenheng
med felt «Dato opprykk».

Det er ikke historikk pa feltet, slik at dersom en ansatt har arslgnn
hayere enn lokal/off.minstelann, blir ikke feltet Neste minstelann
hensynstatt.

Overst. Fp.sats

Feltet oppdateres med overstyrt feriepengesats pa stillingsniva.
Feltet skal kun oppdateres hvis det ikke er satt huke for overstyrt
sats i Grunndata — Selskap, dvs pa ansattniva.

LF Grunnlgnn

Feltet er ikke i bruk etter 30.04.12. Ligger i bildet pga historikk.

Lokal min.lgnn

Kommer automatisk som fglge av valgt lennsramme. Kan veere lik
eller hgyere enn Off min.lgnn

For stillinger som ikke er tilknyttet lannsramme, vil feltet vaere
blankt.

Off. min.lann

Offentlig minstelgnn som ligger pé valgt lannsramme.

For stillinger som ikke er tilknyttet lsnnsramme, vil feltet vaere
blankt.

Tillegg

Viser differansen mellom minstelgnn og grunnlgnn i de tilfeller
grunnlgnn er overstyrt.

Med hake i felt «Opprykksberegning kommunalt tariffoppgjer fra
01.05.2015» i grunndata — selskap-selskap, vil ikke tillegget bli
redusert ved opprykksberegning for sentrale tillegg eller
ansiennitetstillegg.

Grunnlgnn

Kommer automatisk som fglge av minstelenn. Feltet kan
overstyres. Hvis stillingen ikke er koblet mot en Ilgnnsramme med
minstelgnn, vil feltet vaere blank

Tillegg

Viser differansen mellom grunnlgnn og arslgnn. Feltet er tillegg
«alltid pa topp» og del av arslgnn.

Arslgnn

Viser arslgnn i 100 % og er grunnlgnn + eventuelt belgp fra felt
Tillegg.

Timelgnn

Feltet oppdateres med timelgnn ut i fra felt Arslenn / arstimetall
(Stillingskategori)

Pros.just

Feltet viser arslann justert i forhold til stillingsprosent

Lonn 1-8 felter -
Funksjonstillegg

Feltene er synlig nar ledetekster defineres under Grunndata / Arter
/Selskapsinformasjon. Benyttes til tilleggslenn. Feltene knyttes opp
mot lennsarter. Feltene kan forhandles og oppdateres via
forhandlingsmodulen.

Faste transaksjoner

| denne delen registreres alle lennsarter i forhold til faste
transaksjoner, bl.a. manedslann og eventuelle tillegg, som er
knyttet til stillingen og skal utbetales fast pr mnd.

@vrige transaksjoner og trekk vil bli omtalt der det er naturlig, bl.a.
trekk som gjelder alle ansatte eller grupper av ansatte og
saldotrekk

Kapittel 8 viser oversikt over alternative mater a opprette / legge inn tilleggslgnn pa ansatte.
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6.3.3 Kontering

Organisasjonsstruktur | Andre opplyshinger

Art

Ansvar 5000 Adminiskrasjonsbygg

Tieneste 120 Adminiskrasjon

Prosjekk

Lé&nenurnmer

Prosjektfase

| Endring || is historikk || Opprykle || Etterbet, || Iy stilling

Under fanen kontering registreres alle konteringsbegrep som er knyttet til stillingen.

Merk: Dersom man fyller ut 1. Konteringsbegrep (Felt «kKonto»), vil systemet alltid sette inn denne
kontoen pa de Ignn- og trekkarter som ikke har konto. Dette kan fgre til at Ignnen blir feilpostert.

Bak hvert felt ligger oversikt over alle konteringsbegrepene som er opprettet. Tabellene opprettes og
vedlikeholdes i Visma Enterprise @konomi.

Antall konteringsbegrep som er synlig i dette bildet, avhenger av hvor mange som er opprettet i
gkonomisystemet.
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6.3.4 Statistikk

Lgnnsopplysninger og fastignn ~ Kontering | |

Organisasjonsstruktur  Andre opplysninger

5TS - Tienesteforhold Arbeidskammune 1103 | Stavanger kommune
- Skole-id Sone for arb,avg. 1
Skal vaere med i PAI Statuskode: Af Generelle nzeringer
Skal veere med i AA-register ¥rkeskode 2512111 | Personalkonsulent
Org.nr. fra Ansvar|Tieneste Org.ledd 977108411 | Administrasjonsavd.
Arb.kommune fra org.nr. Bedriftsnr 123123123 | Administrasjon

Tjenestested

Reservert Systemet

Opptjeningsland

Skattemessig bosatt

Endring Wis historikk, Opprykk.

Etterbet, My stilling Ny ti\léggsinfo

Bildet inneholder opplysninger som blant annet brukes ved beregning av arbeidsgiveravgift,
innrapportering til PAI og Altinn A-ordningen, samt inntektsskjema refusjon sykepenger.

Felt

Forklaring

Skal veere med i PAI

Hake hvis ansatt skal veere med i PAl-rapporten.

Skal veere med i AA-register

Feltet var gyldig tom 31.01.15. Ligger i bildet p& grunn av historikk for
«gamle» kunder.

Org. nr. fra Ansvar/Tjeneste

Hake hvis org./bedr.nummer skal hentes automatisk fra
organisasjonsnummertabellen som er knyttet opp mot 2. og 3.
Konteringsbegrep. Feltet oppdateres automatisk nar feltene i fane
Kontering far verdi.

Arb.kommune fra org. nr

Hake hvis arbeidskommune (kommunenummer) skal hentes fra
organisasjonsnummertabellen

Arbeidskommune

Feltet oppdateres automatisk med hake i felt «Arb.kommune fra org.
Nr». Feltet ma ha verdi for korrekt avgiftsberegning

Sone for arb.avg

Feltet oppdateres automatisk med hake i felt «Arb.kommune fra
org.nr». Feltet m& ha verdi for korrekt avgiftsberegning.

Statuskode Feltet oppdateres automatisk pa bakgrunn av opplysninger som ligger
i Grunndata / Selskap / Konsern

Yrkeskode Feltet oppdateres automatisk der stillingskoden er koblet direkte til en
yrkeskode under Grunndata / Generelt / Stillinger. Er det alternative
koder kommer det opp en tabell for valg av rett yrkeskode.
A-meldingen krever yrkeskode pa arbeidsforhold som skal
rapporteres

Org. Ledd Feltet oppdateres automatisk idet Ansvar/Avdeling legges inn i fane

Kontering. Det er en kobling mellom kontering og org.ledd i
Grunndata/Selskap/Organisasjonsnummer.

Hvilket nr som oppdateres i feltet avhenger av om
organisasjonsnummertabellen er bygd opp med 2 eller 3 ledd.

Feltet kan overstyres ved a fjerne hake i feltet «Org.nr fra
Ansvar/Tjeneste»
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Bedriftsnr Feltet oppdateres automatisk nar kontering legges inn i fane
«Kontering». Feltet overstyres ved & fierne hake i feltet «Org.nr fra
Ansvar/Tjeneste»

Tjenestested PAI tjenestested. Bak listeknappen ligger alle tjenestestedene til KS.
Lokale koder ma opprettes under Grunndata / Selskap / Tjenestested.
Feltet skal ha verdi for de som rapporterer til PAl. Gjelder for offentlige
kunder.

Opptjeningsland Mulighet for & registrere land pa ansatte som har ytelse som skal
innrapporteres med «Opptjeningsland» til a-ordningen.
Opptjeningsland kan kun registreres pa lannsarten, men registrering
pa stillingen overstyrer det som ligger pa lennsarten.

Skattemessig bosatt Mulighet for & registrere land pa ansatte som har ytelse som skal
innrapporteres med «Skattemessig bosatt» til a-ordningen.
Skattemessig bosatt kan kun registreres pa lannsarten, men
registrering pa stillingen overstyrer det som ligger pa lgnnsarten.

6.3.5 Organisasjonsstruktur

Lgnnsopplysninger og fastignn | Kontering | Statistikk | Organisasjonsstruktur | Andre opplysninger

Org.kart LGu kart
Enhet 5000 Administrasjon
RollerfOppagaver andre har Innehaver Innehavertype -
Leder Pia vold Fast
v

(51 ’
RollerjOppaaver i stilingen Erhetskode Enhetsnavn =
Attestere 5000 Administrasjon

Registrere for 5000 Administrasjon

g ol

| Endring || Wis histarikk || Opprykk || Etterbet, || [y stilling H Tilleggsinfo

Bildet viser oversikt over Roller/Oppgaver i forhold til saksgang ansatte har i egen stilling og andre har
pa Enhet man er knyttet til, i tillegg til roller som leder / overordnet.

Organisasjonsstruktur beskrives i egen dokumentasjon.




6.3.6 Andre opplysninger

Lgnnsopplysninger og fastignn ~ Kontering  Statistikk  Organisasjonsstruktur | Andre opplysninger |

Utbet.sted B Dok.arkiv Klokkenr

Lokasjon 17| Administrasjon Intern linje

Kontorsted Telefax

Beregning Ordinzer Timeliste

Etasje Avrund 0,00

Red. ferie Spesial id

T-Trinn-%

Brak

Arbeidsordn Turnus Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lardag Sendag

Permisjonsid

Petrmisjon Brsak

Permisjonspros. Wikar For 0

Permisjonstype

Endring J Wis histarikk Opprykk Etterbet. My stilling My tilleggsinfo

Felt Forklaring

Utbet.sted Benyttes blant annet til sortering av lennslipper ved utskrift pa papir
og som sorteringsfelt/grupperingsfelt i rapporter. Feltet kan ikke besta
av mer enn 4 siffer.

Red.ferie Ansatte som skal ha redusert feriepengegrunnlag pga begrensning i
refusjon fra NAV, mé ha %verdi i feltet (tilsvarende
sykefraveersprosent). Grunnlag avsetning feriepenger reduseres
tilsvarende % fra gitt pr.dato.

Beregning Valget «Ordinzer» gjelder for alle ansatt-kategorier og kommer opp

som standard.

Arbeidsordning

Blir automatisk satt med huke i mandag — fredag. Systemet benytter
denne til beregning av fraveersdager. For de som far Stillingskategori
tilsvarende turnusordning, vil ogsa fa hake pa lerdag. Viktig med
hensyn til KS- fravaersstatistikk.

Permisjonsid

Feltet oppdateres med lgpenr/idnr nar permisjon fra-dato blir
registrert. A-meldingen krever id for at permisjon skal bli rapportert

Permisjon

Feltene oppdateres automatisk nar det oppe i stillingsbildet legges
inn permisjonsdatoer for de som er i foreldrepermisjon eller permisjon
uten lgnn (utover 14 dager). Permisjon skal rapporteres i a-ordningen

Permisjonsprosent

Nar fra-dato permisjon blir registrert, oppdateres feltet med 100%.
Feltet ma overstyres manuelt i de tilfeller permisjons% ikke er 100.

Utregningen blir da slik:
Diff ans% minus still% X 100 / ans%

Permisjonstype

Valg mellom Permisjon og Permittering. Feltet blir automatisk fylt ut
med Permisjon.

Arsak

Arsak til permisjon kan settes her. Arsakskodene som ligger i denne
tabellen, er fravaerskodene. Arsak rapporteres ikke i a-meldingen
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Vikar for

Felt for & registrere hvem den ansatte er vikar for, dersom stillingen
er et vikariat. Feltet m& oppdateres manuelt og har ingen
sammenheng med gvrige felter i denne fanen.

PAI — rapport - Ansatte som er vikar for en i lannet permisjon skal ha
oppgitt «Vikar for», og skal veere med i PAl-rapporten. Gjelder
off.kunder

Qvrige felter

Benyttes fritt
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6.4 Bruk av stillingsbildet

Nederst ligger det 6 knapper tilknyttet stillingsbildet:

e Endring

® Vis Historikk
e  Opprykk

e Etterbetaling
e Ny stilling

e Tilleggsinfo

Opprykk og Etterbetaling blir ogsa omhandlet i heftet Lgnnskjgring.

6.4.1 Endring

For & gjgre endringer i stillingsbildet, ma man ga via Endring og pr.dato.

{3 Endring av stillingsdata med historilkk

Drako endring skal gjelde fra
Endringskode

Beskrivelse
Tillegq For god innsats

Kopier

01.06.2016 | F& - Dagens dako F2 - Kopi av forrige

3% | Spesiele tilegg

Alle endringer som registreres ma knyttes til en dato som endringen gjelder fra og med. Endring av
lgnnsopplysninger i Igpet maneden vil fgre til delberegning av Ignnstransaksjoner.

Felt

Forklaring

Dato endring skal gjelde fra

Alle endringer skal ha en dato endringen skal gjelde fra og med.
Endringsdatoer midt i maneden vil fare til delberegning av
lgnnstransaksjoner.

Endringskode Alle endringer kan knyttes til en kode med forklaring pa hvorfor
endringen er foretatt. Vises bak knappen Vis historikk

Beskrivelse Felt for & kunne legge inn mer detaljert beskrivelse av endringen.

Kopier Ved a trykke pa knappen, vil siste endringskode med beskrivelse, bli

kopiert inn p& ny endringsdato
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Stlling pr dato:

Endring pa stilling:

Endring som pavirker lgnn og/eller kontering, skal Stilling pr dato vere dato endringen gjelder fra og
med.

Slutt i stilling:

Ved slutt i stilling skal Stilling pr dato vare dato dagen etter siste lgnnsdato. Eks ved stilling tom
30.06.16, skal pr dato vaere 01.07.16.

Gjenbruk av stilling:

Ved gjenbruk av stilling, ma det vurderes om Ansatt fra dato pa stilling skal endres, spesielt i forhold til
riktig rapportering i A-meldingen.

Lgnn fra:

Feltet skal ha verdi pa nyansatte der fgrste utbetaling av lgnn har dato tilbake i tid, eks fgrste utbetaling i
august, men oppstart i stilling 1 juli, slik at augustlgnn utbetales fom dato i juli.
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Ved a trykke Ok, kommer man inn i endringsmodus:

@ stilling med fastlann

Ansatk 956 525 | Malme Sofie

SOM  Fadselsnr

000000, 00142

100,00 <% Pensjon 1

Ansettelsespros,
% | Fask ansatt

6559 Konsulent

Andre opplysninger

Lonn 1
Laomn 2

Lonn 3

Tildata

Akkive skl 1 av 1 Howedstiling | 1 || Konsulent Llkgjgr 100,00 % av kokalk
Skillings-id 1 %  Pr.dato 01.06,2016 Stilingspros.
Tabellnr 4016 % | Lennstabel pr 010516 Stillngstype F
sStilling 6559 | % | Konsulent OFf, kode
Hijemmel 0w Ansatt fra 01.05.2016 | -
Enhet 5000 » | Administrasjon Lann fra
Crverordnet Fia Yold Permisjon
| Lannsopplysninger og fasthgnn | Kontering | Statistikk | Organisasjonsstruktur
Stilingskat., 1 | % | Fastlgnnet ordinssr 37,5 tfuke Lakal min.lgnn 339.400,00
Tirmer pr, S 1950,00  Timer pr. uke 37,50 OFF, rrin.lgnn 339.400,00
Lannsrarnrme G ||B » | Fagarbeidere + Tillegg 0,00
Autostige 5 w | Standard l@nnsr. Grunnlgnn 339.400,00
Ansiennitet 01.07.2008 + Tillegg 5.000,00
Dato opprykk 01.07.2016 B sharin F44,400,00
Meste m.lgnn | 350.500,00
Cwerst, Fposats LF Grunnlgnn 0,00 Pros.just, 4,400,000
Art | Mawn Antall Sats Belgp Skil%e Fradato
100 Minedslsnn 28.283,33

Lagre | | Avbryt |

=] E3
100,00
0,00
0,00
0,00
Brslgnn Lkr St.Type | Tp Péslags Hiemr «
& 01,0000

“n

Nar en star i endringsmodul vil felter som endres, bli markert med gult.

Ved lagring endres «gule» felter til grgnt og det blir markert hvilke endringer som er gjort pr dato.
Skal endringene ikke lagre, trykkes knappen Avbryt.

Etter lagring kan man bla pa Pr. dato ved bruk av knappene «Page Up» og «Page down».

Dersom man forsgker a skifte «bilde» mens man er i endringsmodus, ved a enten bytte ID, ansattnr., eller
apne en annen fane, far man spgrsmal om a lagre endringen. Dermed unngar man feil som kan oppsta
hvis man forsgker a avbryte en endring uten a ha lagret.
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Delberegning:

Hvis Pr dato (Endring) er midt i en maned, blir faste transaksjoner som ligger i stillingsbildet delberegnet.
Eksempel er hvis ansatt far endret tillegg fra 10. i en maned, vil lgnnsberegning generere to linjer med
fra-tildato 1. — 9. og 10.- 30.

Eks under viser delberegning pa transaksjoner i fane TRA — Transaksjoner:

100,00 %%

Brslgnn
344,400
344,400
344,400
344,400
344,400
344,400
344,400
344,400
344,400
344,400
344,400
344,400

@ Transaksjoner
Ansatk 956 525 | Malme Sofie S0M Fedselsnr 000000.00142
Akkive still. |1 av1 Hovedstiling 1 |Konsulent Likjr 100,00 % av kokalt
Erjperiode | 2016 71 % | |Lann juli Lannsdata 20,07.2016 | [_] vis arter over nettolsnn
Skatt tab 7100 ||M 35,00 & Frikort 0,00 | Sim.wersjon v | [] vis avsetninger
Artnr | Tekst 1d Antall Sats Belsp sk Tp Th
100 MEnedslann 1 §.199,99 F4 4016
100 MEnedslann 1 20,500,01 F4 4016
510 Ulempelgnn kveldfnatk burnus 1 1,43 85,50 122,14 Fa 4016
510 Ulempelgnn kveld/natk burnus 1 10,71 85,50 916,07 Fa 4016
799 BRUTTO UTBETALT 1 29.7358,21 HM 4016
801 Pensjonstrekk SPK 1 594,76~ Q4 4016
813 Fagforbundet m/Forsikring 1 40z,00- Qi 4016
815 Fagforbundet-forsikring 1 60,00- QA 4016
&16 Fagforbundet-CU-fond 1 36,00- QA 4016
395 Skattetrekk tab 1 £5.895,45 §.137,00- HM 4016
295 OU-fond 1 10,83- F& 4016
999 MNETTO UTEETALT 1 20.497,62 HM 4016
1 |
| Lannsber, | | Feilmeld. | | Lannsslipp V| | GENErer avs. | | Endring | | Grl, ukebelgp

kil
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00

Fradata
01.07.2016
10.07.2016
01.07.2016
10.07.2016

01.07.2016
01.07.2016
01.07.2016
01.07.2016

01.07.2016

Tildato Lk
09.07.2016
31.07.2016
09.07.2016
31.07.2016

31.07.2016
31.07.2016
31.07.2016
31.07.2016

09.07.2016

M[=] 3

M mm DO mmm o mmm

Eksempel over viser at nar ulempelgnn delberegnes pr 10.06., gir det ogsa en delberegning pa
manedslgnn pr 10.06.

Delberegningen er spesifisert i TRA-bildet pr datoperiode pa alle faste transaksjoner, mens det pa
lgnnsslippen viser kun pa de transaksjoner som faktisk er delberegnet, dvs i eksempel over kun pa
tilleggslgnn.
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6.4.2 Vis historikk

Ved a sette markgren i feltet «Id» eller «Pr.dato» og trykke pa knappen «Vis historikk», vil bildet vise all
historikk pa stillingen.

Er det flere stillingsid’er, kan en velge id enten ved & skrive inn idnr., trykke pgup/pgdown eller apne

tabell med oversikt over alle stillingsid’er.

Knappen Vis Historikk, viser oversikt over alle endringer som er gjort pa stillingen til en person.

Oversikten viser hvilke endringer som er gjort, dato for endring og hvem som har utfgrt endringen.

For a se historikk pa ett spesielt felt, f.eks felt «Stilling», star man med markgren i feltet og trykker «Vis
historikk». Bildet viser historikk kun for valgt felt.

Stillingshistorikkbildet ser slik ut:

(3 stillingshistorikk

Ansatk 525 Malme Sofie Stillingsid
Dato  Endr.kade Tekst Beskrivelse Endr.nr Reg.dato  Endret av | Logg
01.07.2016 9 |spesifisert Tilbake i 100%: stilling | endret tileggslsnn 15767 06,07.2016 Lal4
01.07.2016 18419 10.06,2016 LGL4
10.06.2016 15415 10,06, 2016 LGU4
10.06.2016 & Organisasjonsstruktur  Endring kveldfnatt tillegg 15414 09.06.2016 LaU4
01.06.2016 9 Uspesifisert Tilbake i 100% stiling | endret tillzggslénn 15766 06,07.2016 LGU4
23.09.2016 15417 10.06,2016 LGU4
23.05.2016 3 Spesiell tillzgg 18413 09.06.2016 LGU4
01.05,2016 15765 06.07.2016 LGU4
01.05,.2016 5 Myansettelse/Slukt 15410 05.06.2016 LGU4
01.05,2016 5 MNyansettelse/slutt 15409 05,06,2016 LGU4
01.05.2016 ‘erdi wed opprettelse ny ansatt 15408 06.06,2016 Lald
4| [+

Detaljer

Linjen som markgren star pa nar bildet lukkes, styrer hvilken Stilling pr dato man kommer tilbake til i

stillingsbildet.

Felt

Forklaring

Dato

Dato for endring. Kan ogsa vaere automatisk tildelt dersom historikken er dannet av
etterbetaling, opprykk eller akkumulering.

Endr.kode og Tekst

Koder med tilhgrende tekst som gir en kort forklaring pa type endring.
Endringskodene opprettes under Grunndata / Generelt / Statistikk/kodeverk.

Beskrivelse Felt for utvidet beskrivelse av type endring. Systemet gir ogsa automatiske endringer
med fast tekst/beskrivelse nar bl.a rapportene opprykk, etterbetaling og akkumulering
kjores.

Endr.nr. Alle endringer blir loggfart med et eget endrings nummer. Dette nummeret er ikke
brukerstyrt.

Reg.dato Dato endringen ble registrert. Merk at denne datoen som oftest er ulik endringsdato.
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Felt

Forklaring

Endret av

Initialer til vedkommende som har gjort endringen.

Ved a velge en aktuell endringslinje og dobbeltklikke pa denne, vises Detaljer stillingshistorikk. Bildet
kan ogsa apnes via knappen «Detaljer».

@ Detaljer stillingshistorikk [ |

Endringsnr, 18766
Ansatt 525
Endringskade 9

Malme Sofie Skillid 1| Data 01.06.2016

Uspesifisert Reg.dato 06,07.2016 | Registrert av | LG4

Beskrivelse Tilbake i 100% stiling | endret tileggslgnn

ArtrrfRollefOppgave

100
511
511
511
511

Kil
Logg Personalmeldinger

Limjent/Org.kartfEnhet Innehaver Feltnavn
Stil bvpe
Still
3116 Belgp (Faste)
3155 Antall (Faste)
3155 Belgp (Faste)
3155 Sats (Faste)
3155 Tp (Faste)

=
=

Mywerdi
3
100,0000
28283,33
15,00
1187,55
79,17

o

annullert  Av endr.nr

Bildet vises mer spesifisert hvilke felter som er endret, hvilke felt som har fatt ny verdi. Dersom en
endring i ettertid har blitt annullert, er ogsa dette synlig.

Kommer endringen fra Personalmelding web, er det knapp nederst til venstre som viser Logg.
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Historikk pr. felt:

Ved a sta i stillingsbildet og sette markgren i ett spesifikt felt, f.eks Stillingspros., og velge Vis historikk,
vil det kun vare historikken i forhold til valgt felt som viser.

@ Logger for Still.% | x|
Loggdata Yerdi Endret av Reg.dato Tekst Logg
01.06.2016 100,0000 LGL4 06.07.2016 Tilbake i 100% stiling | endret tileqgslgnn
23.05.2016 75,0000 LG4 10.06.2016
01.05.2016 100,0000 Lali4 08.06,2016
K i
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6.4.3 Opprykk

@ stilling med fastlgnn

Ansatt 956 525 | Malme Sofie SOM Fgdselsnr  000000,00142

Akkive skl 1avi Hovedstiling | 1 | Konsulent Likagjgr 100,00 % av kokalk 100,00 % Pensjon
Stillings-id 1 %| Pr.dato 01.07.2016 Stilingspras. 100,00 Ansettelsespros,
Tabellnr 4016 | Lgnnstabel pr 010516 Stillingstype F Fast ansatt

Stilling 6559 | Konsulent OFf, kode 6559 | Konsulent
Hiemmel 1] Ansatt fra 01.05.2016 | -

Enhet So0o Administrasjon Lann fra -

Crverordnet Fia vold

Permisjon o

| Lannsopplysninger og fasthann | Kontering = Statistikk | Organisasjonsstruktur | Andre opplysninger

Stillingskat . 1| Fastlgnnet ordinzer 37,5 tjuke Lokal min.lgnn 339.400,00 Lonn 1
Timer pr. & 1950,00  Timer pr. uke 37,50 Off, min.lgnn 339.400,00 Lonn 2
Lennsramme |G ||B Fagarbeidere + Tillegg 0,00 Lonn 3
Autostige 3 Standard lgnnst, Grunnlgnn 339,400,00
Ansiennitet 01.07.2008 + Tillzag 0,00
Dako opprykk. | 01.07.2016 Brslarin 339,400,000
Meste m.lgnn  |350.500,00 Timelgnn 174,05
Owerst, fp.sats LF Grunnlgnn 0,00 Pros.just. 339.400,00
Art Mavn Antall Sats Eelgp Skl Fradato Tildato
100 Ménadslann 28.283,33
510 Ulempelsnn kveldfnatt - 20,00 85,50 1.710,00
511 Ulempelgnn lgr-/sgnda - 15,00 79,17 1.187,55
1 |
| Endring | | Yis historikl | | Opprykd (| | Etterbet, ) | Iy stilling | | Ty tileggsinfo |

1

100,00

0,00
0,00
0,00

FBrslann

Lty Sk Type

Tp

 F =

Péslags
0,0000
0,0000
0,0000

=] E3

Opprykksberegning ligger i kjgreplan for Ignnsutbetaling og kjgres for alle ansatte i en
rapport som ligger under Rapporter — Lgnnskjgring - Opprykksberegning

Opprykk kan ogsa kjgres pr ansatt direkte fra bildet Stilling med fastlgnn.

Rapportbildet er likt uavhengig av hvor rapporten startes fra.
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& opprykksberegning |

Utvalgskriterier
Selskap Q565 W
Ansatke 525 hd
Ansattkategorier L4
Stillinger W
Fagforeninger L4
Styringsparametre
Beregningsdato 01.07.2015 |- 01.07.201%
Beregningsmate (®) Crdinzert ansiennitetsopprykk
() Sentrale tillegg
Endringskode W
Beskrivelse ﬂ
=
Kjgrepararmetre
[] oppdatering
Kjgr rapport | %
Beregningsdato:

I beregningsdato settes vanligvis fradatoen og tildatoen til den 1. i maneden ved
vanlig ansiennitetsopprykk.

Hvis ansiennitetsdatoen skal ha betydning for tidligere endringer, settes fradato
tilbake 1 tid. Tildato kan settes fram i tid. Da lages det endringslinjer for fremtidige
opprykk.

Opprykksrapporten vil ALLTID endre allerede lagra endringslinjer som skal inntre
fram i tid. Opprykksberegningen skjer for alle stillingsId’er

Opprykksrapporten tar hensyn til alle Stilling pr dato som er innenfor fra-til i
Beregningsdato. Det betyr at dersom det er grunnlag for endring, vil det bli dannet en
ny Stilling prdato.

Dersom det finnes Stilling pr dato fram i tid, vil disse ogsa bli oppdatert.

Stillingshistorikkbildet oppdateres med linje med tekst «Opprykk fra dato».

Beregningsmate:
Ordinzrt ansiennitetsopprykk: Hake ved manedlig kjgring av ansiennitetsopprykk
Sentrale tillegg:
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I enkelte tilfeller vises dialoghoks med melding om a kjgre opprykk. Det kan
vaeer aktuelt dersom det er foretatt annullering av endringer i
Lgnnsopplysningsfanen.

Pa ansatte som ikke skal ha opprykk, men som ligger pa en lgnnsramme og med
ansiennitetsdato, settes Autostige til M i stillingsbildet.

Neste minstelgnn og Dato neste minstelgnn kan slettes.

6.4.4 Etterbetaling

Etterbetaling ligger som en del av kjgreplan for lgnnsutbetaling og det er to alternativer for etterbetaling.

Det vanligste er a kjgre etterbetaling pr ansatt med oppstart i stillingsbildet etter
at endring er foretatt.

Skal etterbetaling kjgres for alle ansatte, eks ved lgnnsoppgjgr og stgrre organisasjonsendringer, startes
rapporten fra hovedmenyen under Rapporter/Lgnnskjgring/Etterbetaling.

Rapporten/oppstartsbildet er likt uavhengig av hvor den startes fra.

Eksempel pa etterbetaling:
Den ansatte far 10.000 i personlig tillegg, med virkning fra og med 01.05.2012. Fgrst
registreres og lagres endringen, slik at det blir dannet Stilling pr dato 01.05.12, slik:

@ stilling med fastlgnn M=l E3
Ansatt 55 1080 | Botken Lise JIBO Fadselsnr 120950,34565  Pensjon 15
Aktive shil. 1 aw 1 Hovedstiling | 1 | Konsulent Lkgjgir 75,00 [ av takalt 75,00 | %
Stillings-id 1 | Pr,dato 01.05.2012 Stillingspros, 75,00 Ansettelsespros, 75,00
Tabelnr 4011 | Lgnnstabell pr 010511 Stilingstype F Fast ansatt
Stilling 6559 | Konsulent Off, kode 6559 | Konsulent
Hjernmel 1] Ansatt fra o1.01.2012 ) -
Enhet 5000 Administrasjon Lgnn fra
Crverordnet Line Larsen Permisjon

| Lennsopplysninger og fastlgnn | Kontering | Statistikk | Organisasjonsstruktur | Andre opplysninger

Skillingskat. 1| Arstimer | 1950,00 Minstelgnn 293,500,00 Tilleqg 1 10.000,00
L@nnsrarmme G ||B Fagarbeidere + Tilleag 0,00 Tillegg 2 0,00
Autostige 3 Standard lgnnst, Grunnlgnn 293,500,000 Tillegg 2 0,00
Ansiennitet 01.07.2003 + Tillegg 10,000,00
Diatn opprykk 01.07.2013 Arslgnin 303.500,00
Neste m.lgnn 342,900,00
Pros.just, 227.625,00
Eralk ) LF Grunnlgnn 0,00
Ark  Mavn Antall Sats Belgp Skil Fradata Tildato Arslgnn | Lkr St.Type | Tp Péslag¥ Hjemmelj
100 Ménedslsnn 18,968,75 E 10,0000 il

-
1| | 3

Endring || Yis historikk || Opprykk || Etterbet, H Iy stilling |




Deretter kan man ga direkte pa knappen for Etterbetaling og fa opp felgende bilde:

(2 Etterbetaling |
Utyalgskriteris
Selskap 956 - 956 Ansatknr 525 - 525
k.akeqori - L Fagforeningsnr = 2399
Stilling - Q939 Fra &r/lgnnsperiode | 2016 71
arknr - 9999 Minimurmsbelgp 1,00
Stillings-id - Q909 ArfLennsperiode 2016
Styringsparametre
Teksk Etterbetaling Skatt P

Transaksjonskype |El

[] Transaksjoner uten etterbetaling [ kun ansatte med omkjgringsdata
Sortering

) Artrr (%) Periode () Ansvar
Kigrepararmetre

[] oppdater

Kjgr rapport | %

Bildet er ferdig utfylt med ansattnummer og det blir foreslatt etterbetaling fra samme
dato som Stilling pr dato. Det eneste som ma fylles ut, er Ignnsperiode for utbetaling.
Forklaring til noen av feltene:

Felt

Forklaring

Fra Ar/lonnsperiode

| feltet legges fra Ar og periode etterbetalingen skal gjelde fra og med. Gjelder bade fast
og variable lgnn.

Ved valgt lannsperiode tas det hensyn til:

Pr. dato pa lenns- og trekkarter

Timelister fra Enterprise Web som er registrert med flere til-datoer, blir splittet ved
etterbetaling.

Ar / Lennsperiode

For & sikre at det ikke blir generert etterbetalinger pa variabel lgnn, pa lennsperioder
som ikke er avsluttet, har vi lagt inn en sjekk pa hvorvidt periodene er akkumulert. Kun
perioder som er akkumulert blir med iberegningen.

Ogsa perioder for utbetaling av etterbetalingen blir sjekket for om den er akkumulert,
slik at det ikke er mulig & legge variable til en avsluttetperiode.

Transaksjoner uten
etterbetaling

Alle transaksjoner blir gjennomgatt av rapporten, selv om etterbetalingen bare gjelder
enkelte. Dersom man gnsker & se alle transaksjoner, ogsa de som ikke medfarer
etterbetaling, setter man hake i dette feltet.
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Etterbetaling av variable timer

Etterbetalingen behandler variabel 1gnn tilsvarende fast 1gnn ved at det kun er «Til dato» pa
transaksjonen det blir tatt hensyn til. Dvs safremt «Til dato» for variabel transaksjon er etter
lgnnsendring pa stillingen, blir alle timer etterbetalt.

Omkontering

Dersom en ansatt har byttet konteringsbegrep, skal Etterbetalingsrapporten kjgres for
a omkontere. Dette gjelder selv om vedkommende ikke har andre endringer.

Art eller ID som ikke var med pa opprinnelig transaksjon

Disse kommer ogsa med pa etterbetaling. Eneste betingelse er at personen har hatt
transaksjoner siden inngitt etterbetalingsdato. Dersom vedkommende ikke har hatt
Ignn i det hele tatt, vil det veere mer naturlig a bruke Lgnn fra pa stillingen.

Utskriving av etterbetalingsrapporten

Pa etterbetalingsrapporten legges ut de to konteringsbegrepene som er valgt i
selskapsbildet, fanen for konteringsbegrep.

Det skrives ut kolonne for ny beregning, kolonne for opprinnelig belgp, kolonne for
tidligere etterbetaling og til sist kolonne for etterbetalingsbelgpet.

Rapporten er sortert pa ansattnr, lgnnsperioder og Ignnarter.

Den blir dermed meget oversiktlig og gir god dokumentasjon pa
etterbetalingsbelgpene og konteringene.

Etterbetalingsrapporten for alle ansatte ligger under Rapporter/Lgnnskjgring/Etterbetaling. Denne
har samme funksjonalitet som nevnt ovenfor.



6.4.5 Ny stilling

Ved registrering av ny stilling, brukes knappen «Ny stilling». Hver stilling eller Id vil automatisk
bli fortlgpende nummerert. Fglgende bilde kommer opp:

{2 Endring av stillingsdata med historikk

Drato endring skal gjelde Fra 01.06.2016 | F& - Dagens dako F2 - Kopi av Forrige
Endringskode 5% | MNvansettelse Stk

Beskrivelse

Dette er en ny skilling ﬂ

k.opigr (04 | | byt |

Legg inn dato stillingen skal gjelde fra og med, Endringskode og eventuelt Beskrivelse. Tryk OK.
I nytt bilde far man spgrsmal om man gnsker a kopiere en eksisterende stilling eller lage en ny
stilling.

& Sporsmal

[9] Wil du kopiere opplvsninger fra eksisterende stilling Gl ey skilling?

| Mlei | | Ja | | Avbrwt

Ved a trykke Nei opprettes en ny blank stilling, der alle felter ma legges inn med verdi. Trykker
man Ja, kommer fglgende bilde opp:

{2 Yalg av stillingsid E

Id  stilling Stillingsbeskrivelse Ansyar Tieneste IJtbsted Skill% Fradata Tildato ;I
1 6559 Konsulent S0ao 120 10a 100,0000 01.05.2016

L Dk J | Avbirwt |
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Velg stilling og trykk OK. Er det flere stillinger a velge mellom, merk linje og trykk OK.

Alle felter fra valgt stilling blir kopiert inn i ny stilling, bortsett fra faste transaksjoner
(Ignnsarter).

Eventuelle endringer ma foretas pa ny stilling i forhold til det som er kopiert.

Sjekk fane statistikk. Opplysningene er blant annet knyttet opp mot avgiftsberegning, og ma vare
korrekte.

6.4.6 Ny tilleggsinfo

@ Tilleggsinformasjon

Ansatt (alle stilings-id)
Ansatknr 525 Malme Sofie Eil og bét ¥ 10,05.2016 | Gjelder kun artnr v

Tekst Werdi Fra trans, Akk.nr, Akkumulator Kodesett Grldig til

Antall kilometer

Antall reiser

Heraw antall km hjennfarbeid

Listepris For bil

Eilregistreringsnr

Eilpool v
Annen bil
Eil utenfor standardregel v
Personklassifisering

£ € £ £

£
E £ £ € € € € £

22)¥)

Tilleggsinformasjon er opplysninger som kreves ved innrapportering til a-ordningen via a-
melding. Det er lgnnsarter som legges i stillingsbildet som eventuelt krever tilleggsinformasjon.

I bildet registreres tilleggsinformasjon pr ansatt.

Tilleggsinformasjon som er registrert pr ansatt vil gjelde alle stillinger den ansatte har nar det er
utbetaling pa arter som er knyttet til aktuell tillegginformasjon. Det betyr at tilleggsinformasjon
gar pa tvers av stillingsld’er.

Lgnnsarter som skal innrapporteres med tilleggsinformasjon ma vare definert med beskrivelse.
Dersom det ikke er registrert tilleggsinformasjon pa den ansatte, vil opplysninger fra lgnnsarten
bli brukt. Det betyr at dersom alle som far utbetaling pa en lgnnsart skal ha samme
tilleggsinformasjon, kan det registreres informasjon kun pa lgnnsarten og informasjon ma ikke
registreres pr ansatt.
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6.5 Pensjon

Fane Pensjon viser pensjonstilknytning og historikk. Knytning til aktuell pensjonskasse skjer i
bilde Ansattopplysninger i felt Pensjon.

Bildet vil til enhver tid vise det som er siste status innrapportert til pensjonskassen.
Pensjonsrapporten beregner inn- og utmeldinger, samt endringer ut i fra stillingshistorikk og

lgnnsberegning.

Kvartalsrapportering:

@ Pensjon

Ansatt 356 525 | Malme Sofie
Aktive still,  1avl Hovedstilng 1 Konsulent
Pensjonskasse 16 | w | Fellesordning
Seeraldersgrense

Rapp.dsta  Type M Mavn

08.06.2016 R 18 Fellesardning
|

SOM Fadselsnr D00000.00142

Meld. data
01.05.2016

Ubgigr 100,00 % avtotalt 100,00 %

[7] under minstegrense For mediemsskap - ufgrfannet

[ Under minsteqrense for medlemsskap - annen arbeidsgiver

Arsak  Stiling Pros.  Hovedlgnn Tilegg  Aldersgr.  Tekst
11 6559 100,00 33z100 10260 Innmelding

[H[=] E3
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Felt

Forklaring

Pensjonskasse

Viser nr og navn pa pensjonsordning tilknyttet ansatt

Seeraldersgrense

Seerskilt aldersgrense for denne ansatte. Kan veere ulik pensjonsalder pa
stillingskoden

Under minstegrense
for medl.skap —
ufar/annet

Hake settes dersom ansatt skal veere med i pensjonsordningen selv om stillings-
prosenten er under nedre grense for medlemskap. Gjelder Sykepleiere (offentlig)
eller andre grupper med seeravtale ift medlemskap (private)

Under minstegrense
for medl.skap — annen
arbeidsgiver

Hake settes hvis ansatt er under grense for medlemskap og har arbeidsforhold hos
annen arbeidsgiver som samlet gir rett til medlemskap.

Rapp. Dato

Dato for meldingslinjen. Brukes ved innrapportering til pensjonskassen ved at
rapporten henter de linjene som har rapportdato innenfor riktig periode (kvartal)

Type

Viser hvordan pensjonslinjen er opprettet

R = registrert (manuelt)

A = automatisk (genereres av systemet)

K = korrigert (genereres av systemet)

H= hentet fra historikken (genereres av systemet)

Meld. Dato

Dato meldingen gjelder fra.

Arsak

Arsakskode for meldingslinjen. Teksten ligger under meldingstype. Arsakskodene
ligger pa pensjonskassen under Grunndata / Selskap / Pensjonskasser

@vrige felt gjelder lgnnsdata og fylles ut av systemet.

Manedsrapportering/SPK:

@ Pensjon
Ansatt 356 525 | Malme Sofie SOM Fadselsnr D00000.00142
Aktive still,  1avl Hovedstilng 1 Konsulent Utgjer 100,00 % av kotalt 100,00 %
Pensjonskasse 1 | Statens Pensjonskasse
Seeraldersgrense
Rapp.dato  Aksjonsdato  Rec.type Merket Br Mnd.  Stilling Pros. Trinm  Hovedlgnn  R.kode Faste tilegg Funksj.tilegg War, tilegg Fung. P.kode P.avt.
31.05.2016  01.05.2016 Status  Innmelding 2016 5 6559 100,00 332081 75 54,97
|
Ny
[] Fungering i stiling med heyere lgnn Perm, kode v
Perm. avtale v
Requlativkade L Perr.medr. 3r a

[H[=] E3

P& Tvpe

o0&
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Statusbildet for manedsrapportering/SPK er ulik pensjon kvartal, da kriteriene for innrapportering

er ulike.

Nederst 1 bildet ligger feltene for blant annet innrapportering av permisjoner.

Felt

Forklaring

Fungering i stilling
med hgyere lgnn

Hake dersom personen fungerer i stilling med hgyere lgnn.

Regulativkode

Kode overstyres i feltet hvis det avviker fra standard regulativkode som systemet
«finner selv»

Perm. Kode

Valg mellom Ulgnnet permisjon eller Delvis permisjon.

Perm. Avtale

Oversikt over ulike permisjonsavtaler. Merk linje og trykk OK.

Perm.medr.ar.

Legg inn antall &r permisjonen skal medregnes.

(@vrige felter oppdateres nar pensjonsrapporten kjgres etter Ignnsberegningen.

Felt

Forklaring

Faste tillegg

Felt for faste tillegg som ikke er funksjonstillegg, samt differansen mellom hgyeste
og laveste Ignnstrinn for medlemmer i stillinger med ulik lgnn.

Funksj.tillegg

Tillegg ansatte far for en bestemt funksjon de utgver. Belgpet blir ikke
deltidsjustert.

Var.tillegg

Fast definerte pensjonsgivende variable tillegg som estimeres for hvert ar. Brukes
sjeldent av kommuner.

Viser for gvrig til egne kurshefter som omhandler bade manedlig rapportering,
kvartalsrapportering og pensjonsrapportering privat pensjonskasse (bransjenorm).
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6.6 Saldotrekk

@ saldotrekk

Ansatt 956 525 | Malme Sofie
Alkive skl 1avi Hovedstiling 1 Konsulent

Artnr | Arttekst
949 PSlegostrekk belsp

J[=] 3

SOM Fadselsnr  000000.00142
Ukgjsr 100,00 % avbokalt | 100,00 %

Awdrag  Rente Startsaldo My, saldo Fra dato Til data Kom.  Kommunenavn Art Mottaker  Mavn

0,00 5.000,00 5.000,00 01.05.2016 1103 Stavanger kammune ﬂ v a

I bildet legges trekk som er personavhengig, men ikke stillingsavhengig. Dette kan vere palagte
trekk, saldotrekk, bidragstrekk osv.

Felt

Forklaring

Artnr./ Arttekst

Legg inn lgnnsart i forhold til om trekket skal veere et fast belgp eller prosenttrekk.
For at trekkarten skal kunne brukes i dette bildet, s& ma den ha en egen
akkumulator for arten (Grunndata - arter/akkumulatorer - arter grenser).

En trekkart kan ikke brukes to ganger p4 samme person samtidig. Det vil gi feil
navaerende saldo pga akkumulatorene.

Avdrag

Hvis trekk fast belap, legges belgpet i felt Avdrag.

Det ma veaere samsvar mellom arten som angis og hvordan trekket spesifiseres.
Dersom trekkarten er angitt med prosenttrekk, har belgp i dette feltet ingen
betydning.

Rente

Brukes for l1an, dersom renten er et fast belgp pr. mnd. | andre tilfeller styres dette
fra trekkarten.

Startsaldo

Startsaldo for paleggstrekk/saldotrekk/lan legges inn her, dvs. den opprinnelige
saldoen. Dette belgpet vil veere likt hele trekkperioden.

Nav.saldo

Naveerende saldo endres etter hvert som belgp trekkes. Navaerende saldo er knyttet
mot akkumulator pa arten, og endres etter hver lgnnskjgring nar akkumulering er
kjart.

Fra dato

Dato trekket skal starte fom. Det betyr at trekk kan legges inn med en startdato fram
i tid.
Hvis det skal beregnes renter MA det ligge dato for start av renteberegning.

Til dato

Legg inn siste dato i maned siste trekk er foretatt. Ved bruk av fra og til dato gir det
en oversikt/historikk for tidsperioden trekkene er foretatt.

Kommune nr/ navn

For paleggstrekk legges kommunenr inn i feltet.

| kommunetabellen i grunndata kan det bygges opp ett register i forhold til
leverandarer. Dette fordi rapporten Saldotrekk kan sorteres pa «kommune». Bruk i
sa fall kommunenr fra 3000 (jfr dok grunndata kap 1.1).

Eks.: 3000 Lindorff
3001 Kredinor

Konto

Konto ligger pa lgnnsarten.

Dersom kontoen er knyttet mot remittering, kan mottaker (trekkeier) legges inn,
Fakturanummer, Kidnummer og ev. melding til mottaker pé& trekket. Trekket
overfgres til gkonomi sammen med kontering av lann og viderebehandles via
remitteringsrutine i gkonomi.

Tekst

Teksten kan overstyres slik at det pa lennsslippen viser hvilken leverandgr trekket
gjelder.
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Felt Forklaring

Remittering Benyttes remittering ma opplysninger om trekkeier, fakturanummer, KID osv. (se
eget kurshefte) legges inn.

For nye kunder med oppstart 01.01.xx skal saldotrekk ikke legges inn fgr en er fysisk over i
nytt ar.

Det samme gjelder for eksisterende kunder, som har nye saldotrekk til januarlgnn. Disse
legges inn nar en er fysisk over i nytt ar.

Dette pa grunn av rutine med at startsaldo/navaerende saldo ma overfgres fra innevarende ar, til
nytt ar.

6.7 Notater

@ Notater M=l

Ansatt 956 525 | Malme Sofie S0M Fedselsnr  000000.00142
Akkive skl |1aw1 Hovedstiling | 1 | Konsulent Llbigjsir 100,00 % av kokalk 100,00 %

Dato Rlatat
12,07, 2016 Perm u/lann 20% fom 20,0816

Notater brukes som en huskeliste til hver Ignnskjgring. Notater legges inn fram i tid, og rapporter
kjores ut 1 forkant av hver lgnnskjgring med angitt fra og til dato. Notater kan i mange tilfeller
erstatte papir og «gule lapper».

Rapporten ligger i menyen under Lgnnskjgring / Varselliste notater.
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6.8 Arbeidsgiver-/Arbeidstakerregister

3 Arbeidsgiver-/Arbeidstakerreqgister

Ansatt 956 525 | Malme Sofie SOM  Fedselsne  000000.00142
Aktive still. |1 av1 Hovedstiling 1 | Konsulent Lkigjae 100,00 % av kotalt 100,00 %

Arbeidsforhold (4-melding)

Meldings-id A mMnd Stid, | Mirksomhet Virksomhetsnavn Arbeidsforhold-id Arbeidstype Startdabo  Sluttdato  Timer Awvlgnningstype Yrke

0| |
Wis Ad-register

Bildet viser oversikt over arbeidsforhold som er innrapportert i a-meldingen. Bildet oppdateres
automatisk manedlig i forbindelse med a-meldingen og kan ikke endres manuelt.

Er arbeidsforhold blitt rapportert flere ganger for samme periode, vil alle innrapporteringene vise.
Dersom en a-melding har blitt erstattet, viser ikke opprinnelig innsendt arbeidsforhold. Det skal
veere minst en linje pr periode pr stillings-id sa lenge det er ett aktivt arbeidsforhold.

Knapp nederst «Vis AA-register» - viser historikk for innsendinger til AA-registeret fram tom
31.12.14.
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6.9 Variable transaksjoner

(@ ¥ariable transaksjoner

Ansatk 956 525 | Malme 3ofie SOM  Fgdselsne 00000000142
Aktive still. | 1av1 Hovedstiling 1 | Konsulent Lkgjar 100,00 % av bokalt 100,00 %
Brjperiode | 2016 81 || Lgnn august Cmkj.dato
Reg av hd Levert av Status Transaksjoner
Godkjent av v Intern Ok, Variable
Bunkenr v Import Til godkjenning Faste
Timeliste Web Feil
Artnr | Beskrivelse 1d Ankall Sats Belsp Art Ansvar Tjeneste Prosjekt
665 Utlegg 1 o 0,00 500,00 11701 1100 120
105 Owertid 50 % 1 5,00 279,24 1.396,20 10400 1100 120
1 |
| My | | Skriv ut | | Innstiling | | L@nnsberegning |

=1 B3

L&nen

Bildet viser oversikt over variable transaksjoner som er punchet pr ansatt pr. lgnnsperiode eller
importert fra eksterne system.

Dette er kun et oversiktsbilde som viser hva som er registrert pa de ulike periodene. Man kan bla
pa ar og periode.

Merk en linje og dobbeltklikk for a se detaljer, endre eller slette.
Sletting av transaksjoner kan ogsa foretas direkte i bildet ved a merke linje og trykke Ctrl+D.
Registrering gjgres i ett nytt bilde ved a velge knappen «Ny» eller hurtigtast F2.

Transaksjonene kan lgnnsberegnes i bildet, men man ma over i neste fane Transaksjoner, for a se
detaljer av beregningen.

Variable transaksjoner registreres i samme bildet, uavhengig av hvor i systemet en gar inn i
bildet.
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6.9.1 Registrere variable transaksjoner

Det er tre alternativer for registrering:

e Lgnn - Variable transaksjoner — Registrere variable transaksjoner

@ variable transaksjoner pr periode 8 [=] E3
Sokekriterier
Arjperiode 8L v Periodestatus | Ok art %] Ok ¥ Intern
Ansattnr 0w Personnr 0w Timeliste | Til godkjenning [¥] tmpart
Bunke 0w Jobbid [ Feil ] web
Registrert av Meg Godkjent av Meg Registrert dato - [] Advarsler
is imp. Faste trans. @ Registrer variabel transaksjon =
[ sl Selskap 956 v | | LGU - Lonnsselskap
Ariperiode 2016 81 | Lenn august Periode status
Variable transaksjoner =
Ansattnr/Fadselsnr | § A 000000.00000 w| Ansattnavn
Ansatt  Navn Id Art Beskrivelse Antal Sats -
525 Malme Sofie 1 66S Utlegg 0,00 0,00 |ffj SHinesid b Hiemmel
525 Malme Sofie 1 105 Overtid50 % 500 279,24 Ao v
Antall 0,00  Arsramme 0 Sats 0,00  Belgp 0,00
Fra-{Tildato 01,07.2016 31.07,2016
Tekst Bilag 0| Bunkenr 0w
Art 0w Ansvar ~
Tieneste v Prosjekt v
Lénenummer v Prosjektfase v
Mottaker 0y Fakturanr
4 | Kid Melding Moms v
( Ny || et | [ oetaler | [ utskift | [ ronstiling | Tabell 0 v stil.% 0,0000 Brslgrn 0,00 | Trinn/Tilegg
Skatt P Reisdato Reisenr 0| Type
Informasion
Status Sentrale Felt mangler verdi Feil Artrir mangler
Levert av INTERM Regdato  01.08.2016 Reg av LGU4 Godkjent av
| oppdater | [ myansatt || myime [ myid || set || verder |

Selskapsnr, ar, periode og variable datoer kommer automatisk. Bildet benyttes ved
masseregistrering.

I tillegg kommer bildet «Variable transaksjoner pr periode». Dette bildet oppdateres med variable
etter hvert som de registreres og viser til enhver tid oversikt over alt som er registrert. Bildet
ligger bak registreringsbildet.

Bildene ligger delvis over hverandre og ved a klikke i ett bildet legges det gverst, slik at det er
enkelt & skifte pa hvilket bilde som skal ligge gverst.
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e Ansattutforsker — fane VAR

@ Yariable transaksjoner M= E3
Ansatk 956 525 | Malme Sofie SOM Fadselsnr 000000.00142
Akkive still. (1 av1 Hovedstiling 1 | Konsulent Lkgjr 100,00 % av kotale 100,00 %
Arfperinde  |2016 &1 | Lenn august Omkj.dato
Reg av b Levert av Status Transaksjoner
Godkjent av v Inkern ok Variable
Bunkenr i Import Til godkjenning Faste
Tirneliste: Web Feil
Artnr | Beskrivelse Id Antall Sats Eelgp Atk Ansyar Tieneste Prosjekt Léner
665 Ltleag 1 1] 0,00 500,00 11701 1100 120
105 Owertid 50 % 1 5,00 279,24 1.396,20 10400 1100 120
< | i1
| Ty | Skeriv ut | | Innstiling | | Lannsberegning |

Dette alternativet benyttes ved registrering direkte pa en ansatt som er sgkt fram i
ansattutforskeren.

Bildet er ett opplysningsbildet som viser oversikt over registrerte variable transaksjoner. For a
registrere ma en ned til venstre pa knappen «NY» og kommer da inn i samme registreringsbildet
som vist 1 f@grste alternativ.

I dette bildet er det ogsa mulig a gjgre flere utvalg for a begrense oversikt over transaksjoner.
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¢ Lgnn - Variable transaksjoner — Variable transaksjoner pr periode

@ Yariable transaksjoner pr periode

=] e
Sakekriterier
Erfperiode 2016 g1 v Periodestatus | Ok Art Ok Intern
Ansattnr 0 Personnr 0w Timeliste Til godkjenning Import
Bunke 0w Jobbid Feil web
Registrert av Meg Godkjent av Meg Registrert dato - [[] Advarsler
Wis imp. Faste krans,
Tullstill
Wariable transaksjoner
Ansatt  Mavn Id Art  Beskrivelse Antall Sats Eelgp Atk Ansyar Tieneste Prosjekt
525 Malme Sofie 1 665 Utlegg 0,00 0,00 500,00 11701 1100 120
525 Malme Sofie 1 105 Owertid 50 % 5,00 279,24 1.396,20 10400 1100 120
< | 1
[ Ny | [ sett || oDetalier || skt | [ Ionstiling

Dette er samme bildet som det som ligger «bak» i fgrste alternativ. Ved a ga pa «NY» knappen

nederst til venstre kommer en inn i registreringsbildet. Da blir dette bildet liggende bak og er
tilsvarende fgrste alternativ.
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Framgangsmate for registrering av variable transaksjoner:

Nr

Handling

Trykk «F12» eller knappen «NY» for a registrere. Selskapsnummer og Ignnsperiode
blir utfylt automatisk.
Markgren vil sta i felt for ansattnummer.

Legg inn ansattnummer eller trykk Enter for a legge inn personnummer.

Stilling kommer automatisk hvis vedkommende kun har en stilling. Er det flere
aktive stillinger, kommer det opp bilde med oversikt og stilling ma velges.

Legg inn Ignnsart

Legg inn antall, sats og/eller belgp. Behandlingskoden pa lgnnsarten styrer hvilke
felter man kan skrive i. Trykk Enter mellom hvert felt.

(@vrige opplysninger kan registreres eller overstyres.
Tekstfeltet — teksten pa lgnnsarten kan overskrives i feltet og det er da denne teksten
som viser pa Ignnsslippen.

Konto — konto legges inn pa lgnnsarter som ikke har fast konto. Er det fast konto,
kan den eventuelt overstyres i feltet.

Bunke/Bilag — nummer legges inn alt etter hva som er valgt under Grunndata —
Selskap — Selskap — fane Variable transaksjoner

For a forenkle registreringen, kan hurtigtaster/knapper benyttes:

e «Fl11» eller «Ny linje» for ny registrering pa samme ansatt. Systemet
foretar samtidig kontroll pa at man har fylt ut ngdvendige felter.
Feilmelding viser nede til hgyre i bildet dersom linjen er mangelfull.
Markgren stiller seg i feltet for Ignnsarten.

e «F10» eller «Ny Id» for a registrere ny linje pa samme ansatt, men pa en
annen stillingsId. Det kommer opp bilde med valg pa aktive stillinger.
Shift+F4 i bildet viser avsluttede stillinger.

e «F12» eller «Ny ansatt» for & registrere pa en annen ansatt. Markgren stiller
seg 1 felt ansattnummer, og kontroll foretas.

e «F5» for a oppdatere/kontrollere linjen. Etter oppdatering kan bildet lukkes,
eventuelt trykke «F11» eller «F12» for a ga videre.

10

Feil kan kontrollere i etterkant ved a ga inn i bildet Variable transaksjoner pr
periode og velge a vise linjer med feil. Feilene kan rettes ved a dobbeltklikke pa
linjen eller trykke pa knappen for Detalj «F4». Jfr, eks under.

Lgnn — Variabale transaksjoner — Variable transaksjoner pr periode:
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3 ¥ariable transaksjoner pr periode

(=]
Sekekriterier
Erfperiode 2016 gl v Periodestatus Ok Art 1ok Intern
Ansattnr 0w Personnr 0w Timeliste [ Til godkjenning Impart:
Bunke 0w Jabbid Feil web
Registrert av Meg Godkjent av Meq Registrert data [[] advarsler
Wis imp. faste trans,
Mullstil
Wariable transaksjoner
Ansatt  Navn Id Art | Beskrivelse Ankall Saks Belgp Answar Tieneste Prosjekk
525 Malme Sofie 1 105 Overkid 50 % 5,00 279,24 1.396,20 1100 120
4 | A
[ my | [ sett || oDetaer || skt | [ innstiling

I eksempel over er det fjernet huke for OK transaksjoner, transaksjoner Til godkjenning, slik at
man star kun igjen med transaksjoner som har en feil.

Transaksjonen som ligger i bildet mangler konto og det medfgrer at lgnnsarten ikke vil bli
lgnnsberegnet. Feilmeldingen star ogsa i eget felt ved a dra bildet mot hgyre.
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6.9.2 Mine standardverdier

I registreringsbildet under knappen «Verdier», kan standardverdier legges inn for & forenkle
registreringen av variable.

Eksempel under viser at Bunkenr er satt som standardverdi og vil framkomme automatisk pa alle
linjer som registreres inntil standardverdien nullstilles. Det betyr at standardverdier ma nullstilles
eller endres etter at registrering er ferdigstilt.

Hurtigtast for standardverdi:
Nar standardverdi er lagt inn i feltet, trykkes Skift+F8 for a fa fram standardverdien automatisk
pa hver registrering, uten a matte ga innom feltet. Ctrl+F8 opphever standardverdien.

{2 Standard verdier |
fir/Periode 2016 31 % | La@nn augusk

&nsatknr 0

atillid “ | [7] Hovedstilling

Arknr et

Ankall 0,00

Satks 0,00

Belgp 0,00

[Eiunkenr 3 % |  Bunkenummer J

Bilag 0

Brsramme 0

Fra-Tildako

Skeatt P

Skil% 0,000

Tekst

Ark 0 % | Prosjektfase e
Ansyvar e

Tieneske b

Prosjekk W

LA&nenurmmer w

46



6.10 Lonnstransaksjoner

@ Transaksjoner =]

Ansatk 956 525 | Malme 3ofie SOM  Fgdselsne 00000000142

Aktive still. | 1av1 Hovedstiling 1 | Konsulent Lkgjar 100,00 % av bokalt 100,00 %

Brjreriode | 2016 81 | |Lenn august Lannsdato 12.08.2016 | [] vis arter over nettolgnn

Skatt tab 7100|/M 35,00 F%  Frikort 0,00 | Sim.versjon v | [] ¥is avsetninger

Artnr | Tekst 1d Antall Sats Belgp Sk Tp Th Brslarn atills Fradato Tildata  Ltr Lar.
100 Manedslsnn 1 28.700,00 F& 4016 344,400 100,00 01.08.2016 31.08.2016 E
105 Owertid 50 % 1 5,00 279,24 1.396,20 P T4 4016 344,400 100,00 01.07.2016 31.07.2016 E
510 Ulempelgnn kveld/natt turnus 1 15,00 5,50 1.282,50 F& 4016 344,400 100,00 01.08.2016 31.08.2016 E
665 Utegg 1 500,00 WA 4016 344,400 100,00 01.07.2016 31.07.2016 E
799 BRUTTO UTBETALT 1 31.878,70 HM 4016 344,400 100,00 E
801 Pensjonstrekl SPK 1 599,565- Qb 4016 344,400 100,00 01.08.2016 31.08.2016 E
813 Fagforbundet mjforsikring 1 402,00- Qb 4016 344,400 100,00 01.08.2016 31.08.2016 E
815 Fagforbundet-forsikring 1 60,00- Q4 4016 344,400 100,00 01.05.2016 31.05.2016 B
816 Fagforbundet-0OU-fond 1 36,00- Q8 4016 344,400 100,00 01.05.2016 31.05.2016 B
395 Skattetrekk tab 1 29.077,52 §.218,00- HM 4016 344,400 100,00 B
295 OU-Fond 1 10,83- F4 4016 344,400 100,00 01.05.2016 31.05.2016 B
999 METTO UTEETALT 1 22.552,22 HM 4016 344,400 100,00 B
< | =
| Lannsber, | | Feilmeld. | | Lannsslipp | | | GEMNEFEr avs, | | Endring | | arl, ukebelgp

Bildet viser oversikt over beregnet Ignn pr Ignnsperiode og spesifisert pr lgnnsart.

Forklaring til noen av feltene i TRA-bildet:

Felt Forklaring

Ar/periode/lonndato/skatt Generelle opplysninger om perioden

Sim.versjon Simuleringsrapporten beregner lgnn pr. periode. Resultatet for de ulike
simuleringsversjonene velges og vises her.

Vis arter over netto lgnn Hake hvis lgnnsarter over Netto lgnn skal vises

Vis avsetninger Med hake vises avsatt arbeidsgiveravgift og feriepenger nar det er generert,
jfr felt Generer avs.

Id Viser valgt stillingsld

Tp Viser hvilken type transaksjon det er. Om det er registrert manuell eller om det

er en fast transaksjon.

Alternativene er:

VA  Variabel transaksjon, konteringsbegrep ferdig utfylt far lannskjgring
(vises som A i variabelbildet)

TA  Variabel transaksjon, manglende konteringsbegrep gis verdi ved
lannskjaring

FA  Fast transaksjon pr. ansatt (fra stillingsbildet)

SA  Saldotrekk

QA Fast transaksjon pr. selskap, negativ lonn fra forrige, fagforeningstrekk,
pensjonstrekk)
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GA  Ferietrekk

HM  Transaksjon generert ved lgnnskjgring (bruttolenn, nettolgnn,
grl.feriepenger, skatt, negativ lgnn til neste, areavrunding)

HA  Transaksjon som blir utlest av en HM-transaksjon

Hvis beregningen av belagp er overstyrt ved registrering, blir typen endret fra A

til M. Dette medfarer at VA blir til VM, TA til TM, FA til FM.

Hvis det er laget transaksjoner fra etterbetalingsrutinen eller

pensjonsberegning, som lager egne definerte typer, vil disse ogsa vises som

samme type etter lannsberegning. Det veere seg f.eks E:, E1, E2 osv.

Tb Lgnnstabellnummer

Fra- til dato Lennsopplysninger hentes fra datoperiode transaksjonen er knyttet mot.
Viktig ved delberegning, der datoperiodene kan vaere sjekk mot riktig
delberegning.

Spr% Viser prosentvis andel av delberegning (Sperreprosent)

Skriv ut Valg for utskrift av alle transaksjoner ved a velge alle poster eller utvalg av
poster.

Lonnsberegn Lannsberegner valgt periode pr ansatt. Kan lannsberegne fram i tid safremt
lennsperioder er opprettet.

Feilmeldinger Viser eventuelle feil ved lannsberegningen.

Lonnsslipp Det er to alternativer for utskrift — Lannsslipp papir og Lennsslipp epost.

Lennsslippen utelater alle 4-sifrede-transaksjoner (hjelpearter), dersom det
ikke er spesifisert pa lgnnsarten at de skal vises.

Skal lgnnsslippen sendes med fadselsnummer ma rapporten Lgnnsslipp
(Rapporter / Lannskjgring) brukes for & sendes kryptert.

Generer avs Avsetning avgift og feriepenger kan genereres pr ansatt ved behov.

| kjgreplan for lannsutbetaling er generering av avsetninger (Aga og
feriepenger) del av rutine nar konteringsrapporten (overfgring til gkonomi)
kjores.

Endring Gir mulighet for & endre tekst og kontering etter lannskjering, men far
perioden konteres i gkonomi.

Grl. ukebelgp Viser alle transaksjoner som inngar i grunnlag ukebelgp for refusjonskrav til
NAV.

Opplysninger om grunnlag for beregning av arbeidsgiveravgift mv.

™ =] Fen Sal Mot AA Var Tra Akk Uty P3r Yie Ak

Ménedslgnn. Stilingstype F. Status &8, Arb ko ne 1103, Sone 1. Bedriftsnumme

Ved a merke linje med avgiftspliktig 1¢nn i transaksjonsbildet vil ovenstaende opplysninger
komme fram oppe pa skjermen i varselfeltet.

Kan vere til hjelp hvis feil/differanse under avstemming av arbeidsgiveravgift. Opplysningene
oppdateres pr transaksjonen under Ignnskjgringen.

Delberegning:

Delberegning av lgnnstransaksjoner er forklart under kapittel 6.4 Delberegning skjer der det er
endring pa en eller flere lgnnsarter midt i en maned.
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6.11 Akkumulatorverdier

3 akkumulatorverdier

Ansatt 956
Akive stil. | 1av 1

525 | Malme Sofie

Hovedstiing 1 |Konsulent

SOM - Fadselsnr
Lkigjae

000000,00142

100,00 % av katal:

| Belep L Antal
& | 2016]  Akkumdlatortekst
Starksaldoy Januar Februar Mars April
Denne perf Mai Juni Juli August
Akkum Hittil i & Septemnber Oktober Movemnber Desember

111] [LTKODE 111-A
30.731,35
£3.685,59

116] [LT-KODE 116-A

107,50
304,42

311 LT-KODE 311

402,00-
1.169,50-

312| |LT-KODE 312

587, 70-

27.947,05

95,46

40Z2,00-

558,94-

25.207,19

98,46

365,50-

582,26-

30,731,35

107,50

40z,00-

587,70-

100,00 %

1.728,90-

[ O[]

Bildet viser akkumulerte verdier (hittil i ar) som oppdateres ved a kjgre Akkumulering etter
Ignnskjgring

Bildet inneholder alle akkumulatorer som ligger pa lgnnsartene.

Akkumulatorer blir ogsa brukt i beregning av lgnnsarter, f.eks Ignnsart 813 Fagforbundet tar
verdien fra akkumulator 111 og beregner prosenttrekk. Ved utbetaling av feriepenger, blir sum
feriepenger til utbetaling hentet fra akkumulator.

Felt Forklaring

Startsaldo Feltet viser overfarte akkumulatorverdier fra forrige ar

Denne periode Feltet viser verdien for inneveerende periode

Hittil i &r

Feltet viser hittil i ar verdien

Fane Antall viser antall akkumulerte verdier, der det pa lgnnsarten er sagt at antall skal
akkumuleres, eksempel er antall kilometer, antall timer.
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6.12 Utvikling

Fane Utvikling har fire faner som viser historisk oversikt over stillings- og lgnnsdata, samt
mulighet for utkjgring av tjenestebevis.

Fane Stillingsutvikling og Lgnnsutvikling er spesielt for kunder som har brukt systemet tilbake i
tid og skal ikke brukes av nye kunder, bortsett fra i de tilfeller en gnsker a legge inn manuelt
stillings- og lgnnshistorikk tilbake i tid.

Stillingshistorikk blir oppdatert nar det er endring pa feltene stilling, stillingstype,
stillingsprosent, ansatt fra-/tildato, permisjon fra/-tildato eller feltet som er definert som
konteringsbegrep som tilsvarer den ansattes 1.sortering; vanligvis Avdeling.

Lgnnshistorikk blir oppdatert nar det er endring pa feltene arslgnn, stilling, stillingsprosent, trinn,
tilleggstrinn eller ansatt fra -/tildato.
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6.12.1 Stillingshistorikk

@ Utvikling 1 [=]
Ansatt 956 525 | Malme Sofie SOM  Fedselsne  000000.00142
Aktive still. |1 av1 Hovedstiling | 1 | Konsulent Lkigjae 75,00 % av kotalt 75,00 %

| Stilingshistarikk | Lannshistorikk | Stilingsutwiking = Lannsutvikling

Fradata Tildata Id  Stiling  Beskrivelse Skill% Timer  Stil.bype  Beskrivelse Ansvar Beskrivelse Perm.fradato  Perm.tildato =
01.07.2016 1 6553 Konsulent 100,00 F Fast ansatt 1100 Fellesutgifter
10,06,2016  30.06,2016 1 6559 Konsulent 75,00 PU Perm uflgnn 1100 Fellesutgifter
23.05.2016  09.06.2016 1 6559 Konsulent 75,00 PU Perm uflgnn 5000 Administrasjonsbygg
01.,05.2016 22,05 2016 1 6559 Konsulent 100,00 F Fast ansatt 5000 Administrasionsbyag

-
| | B

‘ Tieneskebevis ‘ Utskrift [7] Wis data fra stilings- og lgnnsutviking {bl4 bakgrunn) ] Hent timer

Bildet viser historisk oversikt over stillingshistorikken til den ansatte.

Historikken som vises i dette bildet oppdateres automatisk som fglge av endringer i bildet Stilling
med fast lgnn.

Hake i felt «Hent timer» hvis timer skal veere med pa tjenestebevis.

Tjenestebevis kjgres ved a velge knappen "Tjenestebevis". Se avsnittet om Tjenestebevis.
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6.12.2 Tjenestebevis

Tjenestebevis kjgres ut fra Stillingshistorikkbildet.
Det er data fra dette bildet som kommer med pa Tjenestebeviset.

Er det aktuelt a ha med data fra stillings- og lgnnsutviklingsbildet, merker man av for dette.
Gjelder spesielt for «gamle» kunder.

Det anbefales i tillegg a sjekke opplysningene pa Tjenestebeviset i forhold til «Stilling pr dato».

Er det behov for redigering, kan Tjenestebeviset kjgres til Word og redigeres.

6.12.3 Hent timer

For a fa med ekstra timer som er opparbeidet utover fast stilling, ma knappen «Hent timer»
benyttes. Antall timer knyttes mot variabel perioder der det finnes variable timer.

Det er lgnnsarter med artskategori TA eller TM som benyttes i utregningen. Antall timer hentes
fra artene i transaksjonsbildet.

Dette forutsetter at feltene «Fradato variabel» og «Tildato variabel» ligger utfylt pa
Ignnsperiodebildet for de respektive periodene.

Timefeltet blir nullstilt ved & ga ut av bildet.
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6.12.4 Lonnshistorikk

@ Utvikling
Ansatt 356 525 | Malme Sofie SOM Fadselsnr D00000.00142
Aktive still, | 1avl Hovedstiling | 1 | Konsulent Utgjer 75,00 % av tokalt 75,00 %

Stilingshistorikk | Lennshistarikk | Stilingsutviking | Lennsutviking

Fradata Tildato Id  Stiling  Beskrivelse Still Ltr  Arslgnn firsl, %o-justert  %eendring
01.07.2016 1 E559 Konsulent 100,00 332,100,00 332.100,00
23.05.2016  30.06.2016 1 6559 Konsulent 75,00 332.100,00 249.075,00
01.05.2016  Z22.05.2016 1 E559 Konsulent 100,00 332,100,00 332.100,00

L5
Ukshrift [7] Wis data fra stilings- og lgnnsutvikling {bl& bakgrunn)

[H[=] E3

Bildet viser oversikt over lgnnshistorikken til den ansatte. Historikken oppdateres automatisk ut i
fra «Stilling pr dato» og lgnnsendringer.

Lgnnshistorikk kan skrives ut via knappen «Utskrift».
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6.13 Pargrende

@ pirerende
Ansatt 956 525 | Malme Sofie SOM Fedselsnr  000000.00142
Aktive stil.  |1av1 Hovedstiing 1 | Konsulent Utgjar 75,00 % av tokalt 75,00 %
Id Navn Slektskap Primaer Passiv Fedselsdato Kronisk Ekstra dager Eneforsarger TIF.privat TIF, arbeid Mobil Epost
1 Siri Malme Barn 10.06.2006 O

2 Per Malme iEktefelle 568668856 56565656 per.malme@epost.no

Bildet viser oversikt over registrerte pargrende som ektefelle, samboer, barn m.fl til den ansatte.

Adressel _~_|

I grunndata fravaer kan det settes en kobling mellom Fraversregistrering og yngste barn registrert

i bildet.
Registreres fraver pa barns sykdom, vil systemet gi melding dersom yngste barn er over 12 ar.

Det er ogsa mulig & sette krav om at barn skal veere registrert for & kunne fgre fraveer pa barns
sykdom. Dette gjgres i Grunndata, Fraver og Systemkoder.

Flere av feltene er direkte tilknyttet fravaersregistreringen og vil vaere nermere omtalt i
dokumentasjonen for Fraver og Refusjon.

54




6.14 Ytelser

@ Ytelser
Ansatt 956 525 | Malme Sofie SOM  Fgdselsnr  000000.00142
Aktive stil. 1avi Hovedstiing 1  Konsulent Utgjar 75,00 % av totalt 75,00 %
Id  Stiling Beskrivelse Ytelse Beskrivelse Antall verdi Fra dato Tildato  Merknad
1 6559 2 Bredbnd 1 0,00 01.05.2016
1 6559 S Aviser 1} 1.800,00 01.06.2016 |

Under ytelse kan det registreres inn ulike former for ytelser som den ansatte har:
Mobiltelefon, avis, parkeringskort, ngkler, PC osv.
Hver ytelse gis et nummer — 1, 10, 100 osv.

Det ligger en standardrapport Ytelser samt rapportgenerator som kan gi oversikt over alle
registrerte ytelser pr ansatt.

Feltene i bildet er rene opplysningsfelt og har ingen innvirkning pa utlgnning eller innberetning.
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6.15 Aksjer

@ Aksjer

Aktive stil. 1 a

Notert

Funksjonalitet for privat sektor. Mulighet for a registrere antall aksjer den enkelte ansatte eier i

bedriften.

Ansatt 956

v 1 Hovedstiling

Brevnr  Antall

525 | Malme Sofie

1 Konsulent

Pélyd.

Belsp

SOM Fadselsnr 00000000142

Utgjer 75,00 % avtotak 75,00

Tran.dato Solgt dato Merknad

%

Merk: Dersom denne ikke er i bruk, kan den enkelt fjernes ved & gi programmet (applikasjonen

AVO013AKS) tilgang NONE i Brukeradministrasjon.
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6.16 Curriculum vitae

@ Curriculum ¥itae

Ansatt 956 525 | Malme Sofie SOM Fedselsne  000000.00142

Akbive skl 1av1 Howedstiling 1 Konsulent Lkigjar 75,00 % av kotalt 75,00 %
& Ukdanning Type Vedlegg  Godigent FPeriode * Utdanningsinstitusjon * Type utdanningsint. * Mavn studie *
B Undervisnings. ..

& Arbeidserfaring
"b—.‘ Autorisasjon

R Sertifikater/go...
e kurs

ﬁ Very

€ UFormell komp., .
5% Referanse

= Truckfgrerbevis

a Annet

Ll

| Ty | | Endre ‘ | Slett | * = Feltene med en skierne er obligatoriske

| Beskrivelse | Vedlegg = Intemnt notat  Felmelding

[ O[]

Utdanningsret

Bildet viser oversikt over opprettede kompetansegrupper og registrert kompetanse under hver
gruppe.

Kompetanse kan registreres, endres og slettes i bildet. Kompetanse kan ogsa registreres via
webmodulen og vil vere synlig i dette bildet. Utskrift av CV kan gjgres fra knappen CV.

Merk: Kompetanse og Rekruttering er n&@rmere beskrevet i egen dokumentasjon.
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6.17 Ferie

3 Ferie [_[O]
Ansatt 956 525 | Malme Sofie S0M Fedselsne  000000.00142
Akkive still. 1 av 1 Hovedstiling 1 Konsulent Likgjs 75,00 % av totalk 75,00 %
Ar
Feriedr 2016 :I Opprett Feriedr
Merknad
Regnskap Tidsrom
Piktige E Fradato Tidsta  éntdager Matst Registrert ov =]
. 04,07.2016  24.07.2016 15 Lill-Towve Gusdal
+ owerfart fra Forrige & 1]
+ erstatning a
+ forskudd \-overfgring neste &r 1]
- awgitt til Farrige & i}
- Ferie som uthetales 1]
- brukt og godkjent. 15
Til disposisjon 10
Feriepenger til gode 30,000,00-
=)

Ty Slett Ulkskrift

Bildet viser oversikt over antall feriedager, registrert ferie og feriepenger til gode.

Felt Feriepenger til gode viser hvor mye feriepenger den ansatte har til gode ut i fra belgp pa
akkumulator for feriepenger og feriepenger over 60 ar (Vanligvis 4100 og 4070) i perioden januar
til periode for utbetaling av feriepenger. Dvs feltet blir nullstilt nar feriepenger utbetales.

Venstre del av bildet viser oversikt over brukte feriedager og antall feriedager til disposisjon ut i
fra registrert ferie.

Hgyre del viser registrert ferie med tidsrom og antall dager.

Ved sykdom ma ferie registreres fgr refusjonsrapporten kjgres. Systemet beregner krav pa
bakgrunn av registrert ferie og fraversperiode.

Rapportgeneratoren kan brukes til a kjgre ut oversikter over feriedager Til disposisjon og
registrerte feriedager.
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6.18 Fraveer

@ Fravaer [_[O]
Ansatt 956 525 | Malme Sofie SOM  Fedselsne  000000.00142
Aktive stil.  1av1 Hovedstiing 1 Konsulent Lkigjae 75,00 % av kotalt 75,00 %
A kontor 1165 » | |NAY MADLA

Fritak arbeidsgiverperiode

Refusjonskateqgori ~

Maksdata inkern Maksdato Maw

Kommentat ﬂ
1d Brsak v Ubehandleds fravaer EBehandlet fravasr Til my behandling

| Registrering | Refusjon

Fradato Tildato fBrsak  Betegrelse Barn % Id stilingsbetegnelse Dak, Dverk Dager Dager just, Kal dager Ukeb
23.05.2016  23.05.2016 190 Barn/passer sykuf10 Siri Malme, f. 10.06,2006 100 1 Konsulent ] 0,75 1 0,75 1 a
30.05.2016  03.06.2016 120 Sykemelding 100 1 Konsulent Fl i3 S 3,75 S a

O
O
4]
O
O
O
O
4
O
L
L | 2l

Ty Slett Ukskrift Detaljer Mokater Logg Refusjon

I bildet registreres alt fraveer pa ansatte. Refusjon beregnes via knappen Refusjon. Fanen Refusjon
viser oversikt over alle refusjonskrav og mottak fra.

Merk: Fraver, Refusjon og Ferie er nermere beskrevet i egen dokumentasjon.
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7. SETT SLUTTDATO / SLETTERUTINE

Rapporten Sett sluttdato gir oversikt over ansatte som ligger med aktive stillinger, men ikke har
hatt lgnn etter en gitt periode.

Sletterutinen innebarer rutine bade for sletting av sgkere for de som benytter Rekruttering og for
sletting av ansatte. Det betyr at en kan slette personer som kun ligger som sgkere, ansatte som er
blitt tilsatt via Rekruttering og ansatte som er registrert manuelt inn i HRM (for de som ikke
benytter Rekruttering).

7.1 Sett sluttdato

(& sett sluttdato |
Utyalgskriterier
Selskap 256 L
Ansatknr 1:99999399 b
k.ateqgori 12 b

Siste lgnn (drfmnd) | 2014 1z

Styringssparametre

Mye verdier ved oppdatering:

Sluttarsak w
kK.akeqgori W

Stilingstvpe W

Endringskode e

Beskrivelse ﬂ

Kigreparametre

[ oppdatering

Kjgr rapport | %

Rapport kjgres for sette sluttdato pa ansatte hvor dette ikke er satt ved slutt/fortlgpende.

Rapporten velger ut og kontrollerer alle ansatte med siste lgnnsberegning fgr eller lik valgt Ignnsmaned
og som ikke har sluttdato.

Rapporten anbefales & kjgre for a fa satt sluttdato pa alle som ikke har et aktivt arbeidsforhold fgr
innsending av forespgrsel om skattekortopplysninger, og ved rapportering av aktive arbeidsforhold til A-
ordningen.
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Sluttdato blir satt etter disse kriteriene:

e Sluttdato blir satt lik den nyeste av fglgende datoer:
o Tildato Ignn i siste lgnnsperiode
o Fra-tildato stilling
o Tildato permisjon
o Tildato siste fraveer
o Siste dato rolleinnehaver (org.struktur)
e Hovis en av disse datoene er nyere enn tildato lgnn for Siste lgnn (ar/mnd) angitt i oppstartsbildet,
blir ikke sluttdato satt, men den ansatte kommer pa utskriften med en arsak.
e Det blir ikke satt sluttdato dersom stillingen har verdi i feltet «<Lgnn fra» i stillingsbildet.
e Hyvis det er registrert ferie med nyere dato enn «Siste Ignnsdato» angitt i oppstartsbildet, blir det
ikke satt sluttdato.
e Stillings-id uten sluttdato blir oppdatert med samme dato som sluttdato for ansatt. Det vil si at alle
stillinger som ikke har sluttdato fra fgr, far samme sluttdato.

NB: Vi anbefales at rapporten kjgres etter at en lgnnsperiode er ferdig. Dette for 4 unnga at ansatte med
gamle id-er som er gjenbrukt, men ikke lgnnsberegnet, blir sluttmeldt.

Dersom det registreres ny Ansatt fra-dato eller Lgnn fra-dato pa alle «gamle» id-er som blir gjenbrukt, vil
man unnga dette problemet.

Kjgr rapporten uten oppdatering fgrst for kontroll.
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7.2 Slett soknader/personer

Rapporten benyttes i forbindelse med sletting av sgknader og/eller personer. Rapporten er utviklet

for a styrke personvernet.

Pa web kan brukere som ikke har veert ansatt be om a bli slettet. Brukere som er eller har veart
ansatt kan be om a fa slettet sgknadene sine. Selve slettingen skjer ved a kjgre rapporten.

& slett soknader/personer
Utalgskriterier

Kun personer som har bedt om sletting

(®) Person
() stilling
() SgknadsFrist W

Kigrepararmnetre

Slett sgknadsopplysninger

[ oppdater

[] slett personjbruker

=]|

Kjgr rapport | %

To valgalternativer:
e  Slett sgknadsopplysninger.
e  Slett person / bruker

Nar man velger «Slett sgknadsopplysninger», er det selve sgknaden, kompetansen tilknyttet en
gitt stilling, vedlegg tilknyttet en gitt stilling og lignende, som blir slettet. Sgkeren blir ikke
fjernet fra lagrede sgkerlister. CV pa personniva blir beholdt.

Nar man velger «Slett person/bruker», er det alle opplysninger pa personen, som for eksempel
adresse, skatteopplysninger, pargrende og kompetanse pa personniva, som blir slettet. Brukeren i
Brukeradministrasjon far status «Deleted». Dette valget krever at man ogsa sletter

sgknadsopplysninger.

Rapporten gir informasjon om hvorvidt sletting blir utfgrt.

Merk! Vi anbefaler at man alltid kjgrer rapporten uten oppdatering fgrst. Man kan ikke annullere

en sletting.
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Betingelser for sletting av seknadsopplysninger
Det er to betingelser for at sgknadsopplysninger blir slettet:
e  Stillingen ma ha status «Avsluttet», og sgkeren ma ha status «Avslag» eller «Nei takk», eller

e Sgkeren ma ha status «Trukket sgknad»

For begge tilfeller gjelder det at sgkerlistene ma vere genererte.

Hvis det er aktuelt a slette uten at betingelsene er oppfylt, kan det gjgres manuelt i
Rekrutteringsadministrasjon.

Betingelser for sletting av person/bruker
e Eventuelle/alle sgknader pa personen ma vere slettet

e Dersom personen er eller har vart ansatt, ma fgrst ansattopplysningene, dvs transaksjoner,
fraver og lignende veare slettet. Dette gjgres ved hjelp av rapporten «Slett ansattes.

Merk! Vi anbefaler applikasjonen (xslett-soker) legges inn i Brukeradministrasjon, og gir tilgang
kun til utvalgte brukere.
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7.3 Slett ansatte

Rapporten sletter ansatte og tilhgrende opplysninger.

Rapporten sletter innhold i tabeller som Ignnstransaksjoner, akkumulatorverdier, fraver mm.

Vi anbefaler at rapporten blir tilgjengelig kun for utvalgte brukere.

@nsker man ogsa a slette pa personniva, benyttes rapporten «Slett sgknader/personer» i etterkant.

{2 Slett ansatte

Utyalgskriterier

Selskap 955
Ansakknr 1:999999
k.ateqgori E:

Styringsparametre

Fapporten sletker ansatte inkludert transaksjoner, fravaer, Ferig, mm.
&nsatte som har data etter angitt &, wil ikke bli sletbet,

Ar 2014

Kjgreparametre

[ Skriv kun ut ansatte som kan slettes
[ ki kun en melding pr ansatt

[] oppdatering

=]|

Kj@r rapport | %

Feltforklaring til rapporten:

Felt

Forklaring

Siste ar som kan

Angi ar for sletting. Ansatte som har f.eks sluttdato, variable

melding pr ansatt

slettes transaksjoner, ferie eller fraveer senere ar enn angitt, vil ikke bli
slettet. Innevearende eller forrige ar kan ikke angis.

Skriv kun ut Ved a sette hake vises utskrift kun med personer som vil/kan bli

ansatte som kan slettet

slettes

Skriv kun en Ved a sette hake vises kun en melding pr ansatt. Uten hake vil

utskriften vise alle arsaker til at sletting ikke blir utfgrt

Vis antall poster

For a fa fram feltet trykk Shift +F5, jfr bildet under. Ved huke her
vil man kunne se hvilke tabeller som far slettet innhold. Nar sa
rapporten kjgrer, vil den vise antall poster pr tabell pr ansatt.

Kjgres sletting med hake i feltet, vil rapporten slette fra alle
tabeller bortsett fra Ansatt-tabellen. Hvis denne kjgres, MA man
kjgre med oppdatering en gang til uten hake, for a fa den ansatte
komplett slettet.
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{2 Slett ansatte

Utyalgskriterier
Selskap 955 L
Ansatknr 1:999999 b

k.ateqgori Ei

Styringsparametre

Rapporten sletker ansatte inkludert transaksjoner, Fravaer, Ferig, mm.
&nsatte som har data etter angitt 3, wil ikke bli sletbet,

Ar 2014

Kigreparametre

[] ki kun ut ansatke som kan slettes
[ skriv kun en melding pr ansatt
[] oppdatering

[D Wiz antall pu:uster}

| E.jgit rappark ~~l"|
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8. TILLEGGSLOYNN | HRM

Nedenfor viser oversikt over alternative mater a opprette/legge inn tilleggslgnn pa ansatte.

8.1 Endring av Grunnlgnn

'@ Stilling med fastignn [_[O] =]
Ansatt 956 1200 | Dal Gunn Fadselsne  300490,90903
Aktive still,  Zav 2 Howedstiling | 1 |Hjelpepleier Litgigr 50,00 % av kotalt 100,00 % Pensjon 1
Stillings-id 2 w|  Pr.dato 01.01.2016 Stillingspros. 50,00 Ansettelsespros, 50,00
Tabellnr 4015 | Lgnnstabel pr 010515 Stillingstype E Engasijert
tilling 7174 | Sykepleier OFf . kode 7174 | Sykeplsisr
Hiemmel o Ansatt fra 01.01.2016 | -
Enhet Lgnn fra
Owerordnet Permision

fi Andre opplysninger

| Lennsopplysninger og fastiann | Kontering Statistkl  Organisasion LI

Stillingskat. 2| Fastlgnnet turnus 35,5 tfuke Lokal min.gnn 367,500,00 Lonn 1 0,00

Timer pr. & 1646,00  Timer pr. uke 55,50 OFf . min. lginn 367.500,00 Lonn 2 0,00

Lannsramme G |C Hayskoleutdanning + Tilleag 22,500,00 Lonn 3 0,00

Butostige 5 Standard lannst, Grunnlgnn 390,000,00

Ansiennitet 01.04.2014 i AT

Dato opprykk | 01.04,2016 Arslenn 390,000,00

Meste m.lgnn | 374.900,00 Timelgnn 211,27

Owerst, fp.sats LF Grunnlgnn 0,00 Pros.just. 195, 000,00
Art Mavn Antall Sats Eelgp Skl Fradato Tildata Brslgnn  Ltr St.Type  Tp | Plslag% Hjemmel  Tekst j
100 Ménedslsnn 16,250,00 A 0,0000 o

-
4| | 3

| Endring H Yis histarikl, || Qpprykl || Etterbet. H [y stilling HNytlIIeggslnFo

Hvis Grunnlgnn endres, ved a gi hgyere grunnlgnn enn det lgnnsrammen tilsier, blir feltet
Tillegg mellom Grunnlgnn og Off.min.lgnn oppdatert med diff grunnlgnn/minstelgnn.

Hvis tillegget ikke skal «spises opp», ma det vere hake i felt «Opprykkberegning
kommunalt tariffoppgjer fra 01.05.15».

Uten hake 1 ovennevnte felt vil ansiennitetsopprykk og/eller endring 1 grunnlgnn «spise
opp» tillegget eller gke, alt etter om det er endring pa grunnlgnn eller minstelgnn.
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@ Selskap

Selskap 956 || LGU - Lennsselskap Type Privat w | [] Testselskap @
Adresse Ladberget Telefon GA6E5555
Merknad
Postnr 4021 “ || STAYANGER Web side hittp: e lonnsselskap. no
Kaornrmune 1103 % || Stavanger kommune
Epost selskap@visma.no @
| Generelt | AvtalenrfKundenr | Konsern | Konteringsbegrep | Bidragsfood | Ledetekster | Wariable trans, | Rekruttering | Lokasjoner | A-melding
[ stilingsprosent faste transaksjoner oppdaterer stilingsprosent For stilingen Bereqningsméte For awvikende periode
[] variable transaksjoner overstyrer Faste transaksjoner ) Kalenderdager
Ta med MORGE pd adressen ved utskrift av lgnnsslipp ) Arbeidsdager | 21.67 dager pr. mnd
[ wis ekskern ansattid =) Arbeidsdager { Arb.dager i mnd
[] Overstyrt prosertsats For Ferispenger brukes O Arbeidsdager [ 21.67 {mnd. justert)
[] Trekkfritt inntil belgpsgrense som standard Justering v pensjonstrekk For timelgnbe (KLP-Format)
[] Timelgnn weh sl8s sammen i lennsheregning (=) Ingen justering
Reisetransaksjoner sl&s sammen i lennsberegning () Justering av arbeidsgivers andel
[—Q&*' sEeriedamarn okl lieg () Juskering av arbeidsaivers og arbeidstakers andsl
Opprykksberegning kommunalt tariffoppgigr fra 01.05.2015 ]
Myt ansattnr Setkes manuelt “ Angi ski kil lover og regler om lgnn
Tabellnr wed rey stillid 4016 Angi st kil kompetanseswstem fra Jasrtek 4
Lannsslipp HR v Parametre Standard pensjonsalder
Kateqari kor, musikkorps meyw, “
Fiordrets kammune oppdatert pr. 2015

Laveste dato For meldinger til Af-reg.

Malselskap 956 | % | | LEU - Lannsselskap
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8.2 Fast tillegg — «alltid pa topp»

(€] ing med Fastlann =l
Ansatt 956 520 | Larsen Line LILA Fgdselsnr  260464.00150
Aktive stll. 1w 1 Howedstiling | 1 || Sykepleier LIkgjer 0,00 % av totalt 0,00 % Pensjon 1
Stillings-id 1 % Pr.dato 01.05.2016 Stillingspros. 0,00 Ansettelsespros, 50,00
Tabelinr 4015 | Lgnnstabell pr 010515 Stillingstype b Wikar
stiling F174 | Sykepleier OFFf, kode 7174 | Svkeplsisr
Hiemmel 1] Ansatt fra 01.05.2015 | -
Enhet S000 Administrasjon Lann fra -
Cverordnet Pia Yold Permisjon -
| Lennsopplysninger og fastignn | Kontering = Statistkk = Orgapisasjo Andre opplysninger
Stillingskat. 1 | Fastlgnnet ordinser 37,5 tfuke / Lokal min. lenn 426,400,00 Lonn 1 0,00
Tirner gt 3 1950,00  Timer pr. uke 37,50 QFf . min.l@nn 426,400,00 onn 2 0,00
L@nnsrarnrng G |[C Haiskoleukdanning + Tilleag 0,00 Lgnn 3 0,00
Autostige 5 Standard lennsr. Grunnlgnn 426,400,00
ansiennitet 01,10,2003 + Tillegg 10,000,00
Dato opprykk Firslgnn 436.,400,00
Meske m.lann
Owerst, fp.sats LF Grunnlgnn 0,00 Pros.just, 0,00
Atk Havn Antal Sats Belgp Sl Fradato Tildato Arslgnn | Ltr St.Type | Tp Péslag¥ Hiemmel = Tekst rs
-
gl | _’l_I
| Endring | ‘ Wis histarikk, | | Oppryklk | | Etterbet, | ‘ Iy stilling ‘ | Iy Lilleggsinfo

Tillegg som alltid skal ligge pa topp av Grunnlgnn legges inn i feltet mellom Grunnlgnn

og Arslgnn.
Tillegget blir del av arslgnn og pa arter som har arslgnn som beregningsgrunnlag blir det

ogsa en del av dette grunnlaget, bl.a timelgnn og overtid.




8.3 Tillegg Lonn 1-8

@ stilling med fastlann

Ansatk 956 610 | Sletten Ingrid Fadselsnr 200485.85358
Aktive still. 25w 2 Howedstiling | 2 |[Lasrer LIkgjer 100,00 % &v tatal:
Stillings-id 2 % | Pr.dato 01.05.2016 Stillingspros. 100,00 Ansettelsespros.
Tabelinr 4015 | Lgnnstabell pr 010515 Stillingstype F Fast ansatt
Stilling 7961 | Laerer OFFf, kode 7961 | Laster
Hiemmel 1] Ansatt fra 01.04.2015 | -
Enhet S000 Administrasjon Lann fra
Cverordnet Pia Yold Permisjon
| Lennsopplysninger og fastignn | Kontering = Statistkk = Organisasjonsstruktur | Andre opplysninge

Stilingskat. 1 | Fastlgnnet ordinser 37,5 tfuke.  Lokal min.lenn 369, 700,00

Tirner gt 3 1950,00  Timer pr. uke 37,50 QFf . min.l@nn 0,00

L@nnsrarnrng G |21 Lezrer + Tilleag 395,900,00

Autostige 5 Standard lennsr. Grunnlgnn 395,900,00

ansiennitet + Tillegg 0,00

Dato opprykk Frslgnn 395,900,00

Meste m.lann Timelann 203,03

Owerst, fp.sats LF Grunnlgnn 0,00 Pros.just, 395,900,00

Atk Havn Antal Sats Belgp Sl Fradata

104 MEnedslsmnt 331 &7
350 Kontakbesrer 833,33

<

| Endring | ‘ Wis histarikk, | | Oppryklk | | Etterbet, | ‘ Iy stilling ‘ |Ny tilleggsinfo

100,00 % Pensjon 18

100,00

10.000,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00,

frslgnn  Ltr St.Type

Tp
A
A

Péslag s
10,0000
0,0000

Hiemmel = Tekst
o
o

19[=] 3

]

u

Lgnn 1-8 felter brukes spesielt pa tillegg som er «personlig», gjelder mange ansatte og

skal forhandles via forhandlingsmodulen.

Personlige tillegg er i utgangspunktet ikke en del av arslgnn. Belgp legges inn i felt
Lonn1-8 som ett arsbelgp og det opprettes lgnnsarter som tar belgpet fra feltet og deler pa
12, 1 eks over Lgnn1 felt = Kontaktlerer som er knyttet mot lgnnsart 350.

Arten vises som egen linje pa Ignnsslippen.

Er i utgangspunktet ikke brgkavhengig, men kan fglge stillingsprosenten.

Tekst pa feltene Lonn1-8 er fritekstfelt. Teksten legges inn i bildet Selskapsinformasjon

under Grunndata — Arter/Akkumulatorer.

Kan bygge opp arter som tar arsbelgpene med i beregningen av timelgnn/overtid, men da
ma disse artene legges inn i regneregel pa alle arter som har arslgnn som

beregningsgrunnlag.

Tillegg etter punkt 1,2 og 3 kan forhandles i forhandlingsmodulen og oppdateres

automatisk i HRM.
Arsbelgp legges inn for alle disse tilleggene.
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'@ Stilling med fastignn
Ansatt 956 575 | Eakken Anna
Aktive still, 1 av 2 Howvedstiling | 1 || Assistent
Stillings-id 1 % Pr.dato 01.05.2016
Tabellnr 4015 | Lennstabel pr 010515
tilling 6572 | Assistent
Hiemmel 1]
Erhet
Owerordnet:
| Larnsopplysninger og fastlenn | kontering Statistikk
Stillingskat, 1 | Fastlgnnet ordinaer 37,5 tiuke
Tirner pr. 3 1950,00  Timer pr. uke 37,50
Lgnnsramme |G || A Ufaglzerte stilinge
Autostige s Standard lennsr.
Ansiennitet
Dato opprylkk
Meske m.lgnn
Owerst. fp.sats LF Grunnlgnn 0,00
Ak Mavn Antall Sats

=
127 Fast tilegg

|

8.4 Tillegg pa fastlonnslinjen

Fgdselsnr 12125755500
LIkgigr 100,00 % av tatal
Stillingspros. 100,00 Ansettelsespros,
Stillingstype F Fast ansatt
OFf . kode 6572 | Assistent
Ansatt fra 01.10.2013 | -
Lgnn fra
Permisjon
Organisasjionsstruktur | Andre opplysninger
Lokal min.lgnn 274, 700,00 Kont larer
CFF, min.lgnn 0,00 Lonm 2
+ Tillegg 275, 200,00 Lonn 3
Grunnlsnn 275, 200,00 Lann 4
+ Tillegg 0,00 Lonn 5
Frslgnn 275,200,00 Lonn &
Timelgnn 141,13 Lann 7
Pros.just., 275.200,00 Lonn B
Belgp Stil%a Fradato Tildato

| Endring | ‘ Wis histarikk, | | Oppryklk | |

Etferbet. | |

Iy stilling

‘ | Iy Lilleggsinfo

100,00 % Pensjon 15

100,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Brslgnn | Ltr St.Type

Tp | Plslag% Hijernmel | Tekst -
A 0,0000 o

A 0,0000 a
-
»

Tillegg kan registreres som manedsbelgp direkte pa fastlgnnslinje der arten er definert
slik at belgpet skal registreres inn pr ansatt. Det er aktuelt der tillegget varierer fra ansatt
til ansatt, men ikke gjelder mange ansatte siden en ma inn pa hver enkelt nar det er

endringer.

Manedsbelgp legges direkte inn pa fastlgnnslinja. Arten er definert med Input pa Belgp.
Kan ogsa veere definert med Input bade pa Antall og Belgp hvis antall er del av tillegg.

Lgnnsarten/Belgpet pa fastlgnnslinjen kan ikke oppdateres via forhandlingsmodulen.
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8.5 Tillegg pa lonnsart

Tilleggslgnn kan ogsa legges direkte pa arten, enten arsbelgp som vist under eller

manedsbelgp i felt Fast Belgp.

Behandlingskoden kan ogsa vere ift antall hvis tillegget gis ut i fra antall.

Arten kan vere Brgkavhengig, hvis sa ma det vere huke i feltet.

Det ma i felt Artskategori velges kategori ut i fra hvilket type tillegg - ulempetillegg, fast

tillegg, funksjonstillegg mm

& vedlikehold a¥ lénns- og trekkarter (I} [ x|

Lanns- og trekkarter
artnr 151 » | [Tileggslgnn Lannsart Trekkart
Behandlingskode 4| Tab. ARTREG Kol ARITMUTR  Antall{Ijo) Saks(Tj0) Belsp(I/0) O Arsrammedl)
Aritmetisk utbrykk A000 ! 12
Fast Belgp 0,00 Momskode Grunnlag arbeidsgiverawgift Etterbetaling
artskategari T @reavrunding 0,00 Grunnlag skatt - prosent Brakavhengig

Mottaker (Reskontra) 0 Grunnlag skatt - tabell Saldoavhengig
I TR, Grunnlag skatt - ikke trekk L&st For kopiering

Full skatt hele Sret Passiv
Fakkuranurnmer ) ] M f
Grunnlag Feriepenger Fordeling pd stilings-id

Kid Vis ankall HIA lennsslipp HR: Karr, wed avvik, periode
Melding til mattaker Vis belsp HIA lannsslipp HR. Expense

Postering Akkurnulator

Fast Art 10106 Art kode Tekst Akkurnulakortype  LT-kode

Fast Ansvar Ansvar 111 LT-KODE 111-4 Belsp 1114

S : ) G000 Ulempelgnn BUDS &ntallbelgp

ast ljeneste [iezeste 8001 Pensjonsgr.lag kil Belgn

Fast Prosjekk Prosjekt

Fast Lanenummer Lénenurmmer

Fast Prosjektfase Prosjektfase

Kl AEIEY
My
Kapier ti Faopier fra Kaopier art Utigser art | | Pr. still.bype | | Motater | | Grenser | | Wis hiskorikl | | L&s opp |
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9. OPPDATERING AV STATUS |
BRUKERADMINISTRASJON

Rapporten ligger under Avansert/Personaladministrasjon. Denne rapporten er i utgangspunktet en
rydderapport for eksisterende brukere i Brukeradministrasjon i forhold til endring av status.

Rapporten kan ogsé vere en del av rutinene nér ansatte slutter, for & gi brukerne status som
slettede og dermed forhindre palogging.

Rapporten er n&@rmere omtalt i dokumentasjon Brukeradministrasjon.
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