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Del 1

Om handboken

Valkommen som
anvandare av Pedago Lon!

Vi rekommenderar att du noggrant laser igenom den har referenshandboken. Vi
tror att den kommer att hjalpa dig att anvanda programmet mer effektivt och
undvika onddiga fel som kan leda till extra aebet

Pedagd._on raknar dina léner snabbt och sakert, programmet tar &ven hand
om statisikuppgifter. Dessutom underlattar programmet for dig t exavilL-
betalningar, fackavgiftsredovisningar, olika arsanmalningar, skapandekav ban
fil for utbetalning, forkottsinnehallningsoch SSAutrékningar. Du har dven
mojlighet att f& underlag for bokforing och kostnadsuppfoljning i ett flegtal v
rianter.

Handbokens indelning

Nedan redogor vi for handbokens olika delar. Varje del bérjar med emkort i
nehallsbeskrivnig. Las denna forsta del sa du far en uppfagtom vad du
hittar i de olika kapitlen.

Del 1. Denna del laser du som bast

Del 2. Ar en allméan beskrivning av programstrukturen. Med hjalp av
denna del kan du forsta de olika delarnakdbande tillhelheten

Del 3. Beskriver de atgarder som du bor vidta néar du borjar anvanda
programmet for forsta gangen. Las igenom denna del punkt for punkt
och félj anvisningarna noggrant. Har finns &ven beskrivning éver alla de
basuppgifter som bor registreras

Del 4. Ger en detaljerad beskrivning éver hur gor for att rakna I6ner. Har
redogors for de olika faltens funktioner och inverkan samt &ven en kort
beskrivning pa de utskrifter som tas ut i samband med I6neperioden

Del 5. Import- och exportfunktioner
Del 6. Litet allmant om programverktyg och tillbehor

Del 7. Behandlar berékning av semesterldner och semesterersattningar

OM HANDBOKEN
1



HANDBOK O pedago | 6 n
2

Forbattringsforslag

Pedago tar garna emot forslag till forbattringar av programmet octvdiesrd
Forslagen kan framforas skriftligeex per epost till support@pedago.fi eller
per telefon.

All respons, bade positiv och negativ, ar valkommen. Pedago forbehaller sig
ratten att anvanda informationen pa lampligt satt. Anvand dinkghnéter att
paverka!

Upphovsréatten

Pedago Ab har anvant staxeonomiska och personella resurser for att ta fram
programmet och bevakar darfér noggrant upphovsratten. Pedago kommer att
vidta alla lagliga atgarder mot personer som bryter mot upphovsratten.



Del 2

Introduktion

Om programmet Pedago I6n

Historik

Pedago Lon ar ett helt nyskrivet program. Funktionaliteten har vi hamtat fran
ett aldre program som harstammar fran mitten ata&. Darmed har vi &

sakrat oss om att fa med alla viktiga funktioner och finesser som skatt unde
latta vid hantering av I6ner. Utvecklingsarbetet har dock medfort en hel del nya
funktioner. Delar av anpassningarna har gjorts pa basen av kundermas 6nsk
mal.

Malséattning

Malsathingen med Pedago I6n har varit att erbjuda ett loneprogram pé svenska
for den finlandssvenska marknaden. Svenska I6neprogram for den finlandska
marknaden &r séllsynta. De program som utvecklas i Finland ar vanligtvis for
den finska marknaden och éversattian till svenska. Program fran andra

lander (tex fran Sverige) fungerar inte enligt finlandsk lagstiftning utan tmfa
tande programférandringar.

Versioner

Utvecklingen av nya versioner pagar standigt. Manga funktioner tillkommer
tack vare tips av anvéare. Andra forandringar tillkommer exempelvis da
myndigheterna staller nya krav pa rapportering och liknande.

Det kan uppsta tillfallen da vi séander ut uppdateringar under aret nten ma
sattningen ar att samla alla forandringar och nya funktioner tilddia ump-
dateringen vid arets slut.

Licensbegransningar

Nar du kopt programmet har du uppgett for hur manga Iéntagare du maximalt
kommer att rékna léner for. Det finns en maxgrans inlagd i din licensgom b
serar sig pa en manadsgrarex k50 lontagare.

INTRODUKTION
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Du kan kora loner for ett eller flera foretag. Detta begransas av for hur
manga foretag du valt att I6sa licens for. Férutom detta har du alltid tillgang till
ett testforetag med exempeldata sa att du kan testa funktioner utan att skapa
oordning i dina titiga databaser.

Okar dina behov vad galler antalet anstallda eller antalet féretag, sa kan du
utoka din licens hos din leverantor.

Pedago |6n ar en fleranvandarversion och kan anvandas av flera I6nerdknare
samtidigt utan tillaggskostnader.

Hjalpinformatio n

Visa hjalp medan du arbetar

Programmets Hjalpfunktion

Genom att trycka F1 kommer du in i programmets hjalpfunktion. Innehallet ar
samma som den tryckta handboken, men indexerat sa att ratt avsnitt tas fram,
beroende pa var du rakar sta ar i programmet.

Tekniskt anvandarstod

Elektronisk post

Support per gost skickas tilsupport@pedago.fich denna support besvaras
av den som &r pa plats.

Information via Internet

Nya programversioner kan laddas ner fran Intemaetv.pedago.fi/pa

Telefonsupport

Telefonsupport ges pa telefonnummer +358 18 12060.

Telefaxsupport

Faxnumret till Pedago ar +358 18 14060.

Vilken version har du?

Da du kontaktar Pedago kundstod eller din aterforsaljare ar det viktigt att vi vet
vilken verson du anvander. Under Hjalp, Om kan du se detta:

EAPedago Lin - SORGUS Ab

Arkiv  Redigera  Eladdra  Wisa | Hislp

é{? | | El @I 7] | 4 | | Om lGneprogrammet..., E

Senaste rytk

Efveny L



mailto:support@pedago.fi
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Pedago Lon -D K
Copwright [C) 1998-2011 %‘

Werzioh 248015

Kompilerad Moy 52011 15:51:20
Installerad i c:\Proghlp

Diriveer IMicrosoft Access Driver [* mdb]t
Server Jetdticoess

Databaznamn  Ip0099.mdb

Suppart hittp: / Avawi. pedago.filpa

De tre forsta siffrorna &r det egentliga versionsnumret, medan det sista numret
ar det s- kallade OReleasenumreto. Detta b°rjar
vi gor en mindre justering i programmgtersionsuppdateringar, exempelvis
fran 2.7.3.x till 2.7.4.x, innebar alltid &ndringar i databasen. En ny release, e
empelvis fran 2.7.5.1 till 2.7.5.12, innebar aldrig databasférandringar.
Har syns aven vilken katalog programmet kors ifran samt information
vilken databasch servesom anvands.

Startinstruktioner

Starta programmet

Du startar programmet genom att dubbelklicka pa programmets ikon pa-din d
tors arbetsbord eller viatartknapperoch l6neprogrammets programgrupp.

([P
HI..
Pedago Lén

Programmet och register ligger antingen lagrade pa din lokala harddisk eller pa
en central plats i natverket beroende pa om du valt en kell@ en natverk-
installation.

Inloggning
Nar du startat programmet dyker det férst upjméoggningsbild.

Pedago Lin - Inloggning il

Anvandarnamn

Lazenaord

Firetag® ISS
SORGUS Ab
[Dagens datum |2D1 1-11-10

Myt faretag... | QK I Avbryt |
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Anvandarnamn. Programmet foreslar anvandarnamn utgaende fran vaa-du a
gett d& du loggade in i datorn.

Losenord. Ange ditt personliga I6senord.

Om din databas finns pa en MS SQL Serveroch dennaanv2 nder sk @& r
kerheto beh°ver du inte ange anvanaarn:
stams da av din natverksinloggning.

Foretag. Programmet hanterar lonerakning for flera foretag. Hur manga foretag
du kan lagga upp styess for hur manga foretag du l6aténs for. Du har alltid
tillgang till ett testforetag vid sidan om de antal féretag du I6st licens for, sa du
kan alltid ga in och testa olika funktioner utan att f& oordning i ditt riktige: for
tagsdata.

Skriv foretagskodn eller tryckF4 for att vélja ett foretag fran listan.

Foretagskoden kan vara9999 och anvands for att identifiera foretaget.

Ifall du vill lagga upp ett nytt foretag, som du inte redan I6st licens for, skall
du kontakta din aterforsaljare. D& far aérg programnyckel som du betalar
ett tillaggspris for.

Dagens datum. Systemdatum. Detta datum syns pa manga av utskrifter som u
skriftsdatum. Andras vid behov. | denna handbok har genomgaende anvants
datum enligt europeisk standard (ISO 8601), dvs dafonmien AAAA-MM -

DD. Vilket datumformat du ser bestams av datorns instéllningar. Oberoende av
detta anges alltid period som AAPP och internt lagras datum som
AAAAMMDD. Du kan sledes andra datuminstalining underléneréakningens
gang om du s dnskar.

Skapa ett nytt foretag

Ifall du har 16st licens for flera foretag kan du skapa nya féretag genom att
klicka pa knappehlytt foretagefter att du matat in ett foretagsnummei- F6
jande skarmbild dyker upp:

Skapa nytt foretag x|
Namn I Ayt |
[ atabastyp S SOLS
Jet/booess
Semver M5 SOL Server
Anvandarnarnt Isa
Liggenord I
K.atalog I

Kopieta grunduppaifter frén
’7 Faretag® | |

Vilka uppgifter som anges beror pden av databas. Notera att du maste logga
in som 0sa0 d- du skapar nya databaser i



Nummer. Ange ett numeriskt varde t ex 10 och trycKTad-tangenterfor att
ga till nasta falt.

Namn. Ange det foretagsnamn du vill anvanda, skriv det exakoséforetaget
ar registrerat (enligt licensuppgifterna). Namnet kan @ndras vid behov under
Visa/registervard/féretagsuppgifter.

Kopiera grunduppgifter mellan foretag. Ifall man dnskar anvanda sammadén
slag i alla foretag som man har licens for sa kan hé kopiera grundupdgi
terna fran ett foretag till ett annat.

Server. Ange ett namn eller Kdress for din server
Anvandarnamn. Ange sa
Losenord. Ange l6senord for anvandaren sa

Katalog. Ange dnskad databaskatalog eller blankt. | det senare faleQtar
Server sin standardkatalog.

Obs! Kopieringsfunktionen for att kopiera ett helt féretag fungerar endast nar
man initierar ett nytt féretag. Senare gar det endast med programleveranttrens
hjalp. Du kan dock kopiera t ex Iéneslag mellan féretag i efterhand.

Kopieringsfunktionen fungerar inte heller med SQL Server

Programstruktur

Programmets olika delar

Huvudmeny

Efter kontroll av I6senordet &r programmet igdng och lénerakningens-huvu
meny dyker upp pa skarmen.

E7 Skapa rw period

1| Autornatiska ldner
tanuel laneregistrering
Berdkna skatter o avaifter
1] Uppdatera statistik
[#-[_ Registervard
(- Utskrifter
-2 Semesterldner
-2 Fréreann
-2 Exportdimport
M- Verklyg
-(Z] Egna listor

Menyn fungerar som ethenytrad, likt Utforskaren i Windows. Du 6ppnar en
mapp genom att enkelklicka pa den och véljer ett alternativ genom ati-dubbe
klicka.

INTRODUKTION
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Du kan aven anvanda tangentbordet. PilUpp och PilNed forflyttar dig i li
tan. Enter véljer ett alternativ eller 6ppnairgier en undermeny.

Normalt ©°ppnas menyn p- det s&tt du ser
ner2kningo st@2ngda. Om du villrkan du st @l

staller menyn till det Iage den hade da du senast avslutade programmet. Gor
detta undemenyn Redigera/lnstallningar.

EPedago Lon - SORGUS Ab
Atkiv | Redigera Bladdra Wisa Hjilp

x’l[ .Smgra Chrl+z |N n|+|_|n|,§| l—
[ Elpput Chrl4-

Em Kopiera ChHA-T A

? EC Klisttain CEr

Returtangent ger nésta Falk

L&t daturn ach anim st& kvar vid lBneregistrering
Manuel loneregistreriv ¢ Yisa merytrad

Berakna skatter o avg
Uppdatera statistik
B0 Registervard

B[22 Utskrifter |

Spara menystatus
Spara lasenord Fir sessionen

-2 Semesterlgner
g

Registervard

211 Registerviid
--[=] Firetagzuppgifter
-2 Personalregister

B Anstallningar

-[=] Lineslag

5] Statistik

7] Mollstall statistik

7] Berdkna medeltimlcner
=] Histarik

=1 Basregister

'==| Egna wvariabler
=] Egna statistikvariab
=] Arbetsplatser
Faoretag
1= Perinder

Registervardsdelen i Pedago Lon innehaller persom anstallningsuppgifter,
statistik, berékning av medeltimléner och nollstallning av olika statistikwaria
ler.

Underhallet av basredist innefattar uppdatering av foretagsinfotiom,
arbetsplatsregister (kostnadsstéllen), I6neslag och ett register for egen statistik.
Dessutom ingar bade personath anstallningsregister i detta avsnitt.

Export/Import

Export/importdelen av programnbénnehaller de rutiner som gors arsvis eller

for andra perioder an for Ioneperioden. Dessa funktioner anvands inte av alla
foretag och organisationer.

Skattekortsuppgifter

Rutin for skapande av begarelsefil for skattekortsiffgrglikasa for inlasning
av begarelsefil.



Pensionstransaktioner

Rutin for skapande av fil for pensionstransaktioner baserade pa pensionstypen
StPL, anvands av de organisationer som redovisar pensionstransaktioner till
Alands Landskapsstyrelse.

Loneréakning

- I:I Lonerakning

{ E’TJ Skapa ny penod
E Aaluinalizka e
b aruell loneregiztrering
-9 Berdkna skatter o avagifter
E Uppdatera ztatistik,

Lonerakning innehaller bl a de atgarder som utfors varje I6neperiod. Dessa ar
skapandet av I6neperioden, berakning av automatiska I6ner, manuell i6nereg
strering, berakning av automatiska skatter ogjifeer samt statistikkorning.
Narmare beskrivning av de olika funktionerna finns i avsnittet om &neb
rakning.
Loneréakningsdelen innehaller aven en speciell rutin for semesterldeehant
ring. | denna kan du berdkna semesterléner och semesterléneskulérsamt s
ut semesterrelaterade listor.

Utskrifter

Léneutbetalningsutskrifter

Utskrifter i samband med I6neutbetalningen ar I16nekontrollista, l6nespecifi
kationer, banklista, I6nelista. Det finns &ven ngbjét att skapa en betalnsig
fil som sedan sands till banken mha bankprogram.

B- D tskrifter

=27 Lineuthetalningslistar
-[F] Lonekontralista
-[E] Linespecifikationer
-[Z] Banklista

-[F] Lanelista

-[E] Linekaort

. Walbara lonezlag
E] Skapa betalningsfil
-2 Oivriga utskrifter
-7 Periodiska utskrifter
-] Basregisterlistor

Ovriga utskrifter

Ovriga utskrifter ar utskrift av I[6ner per arbetsplats och konto i olika varianter,
I6neregistreringar i detalj, statistiklistor och fackféreningsavgiftsitskri

INTRODUKTION
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EI[:I Utzkrifter

D Loneutbetalningszliztar

EIC] Owriga utskrifter

Lianer per arbetsplats

Laoner per arbetsplats och ackord
Laner per arbetsplats och kot
Laner per arbetsplats och person
Loner per konto

Laner per korta och perzon
Laner per loneslag
Laneregistreringar | detalj
Fackawgifter

Egen statistik

Walbar statishik

----- =] Historikkontrolista

-] Perindizka ukskrifter

#-[_] Basregisterlistor

Periodiska utskrifter

Periodiska utskrifter ar listor for forskottsinnehallning och SSA, olika ligtnin
ar for pensionspremier samt arbetsloshetspremie;a@&Banmalan, arsanmalan
till skatteverket, 16neintyg samt utskrift av olycksfallsforsakrimgsalan.

=[] Utskrifter

D Loneutbetalningslistor

[:I Qvriga utshrifter

E|C:| Periodiska utskrifter

----- £] Frskattsinnehglining ach 554
FAPLADOPL betalningssummor
KAPLAOPL betalhingsredovizning
Lonepenodens KAPLADOPL
Lnestatistik il 5TC

APL begynnelzeanmalat

APL &rsanmalan

Innehéllen pensionsprennis
Innehallen arbetslashetzpremie
Arsanmélan till sk atteverket
Loneintyg

----- Olycksfallsforsakringsanmalan
-[_7 Basregisteristor

Basregister

Utskrifterna under basregister innehaller utskrift av peréistzal alfabetisk
ordning, personalkort, adressetiketter och loneslag

=123 Utskrifter

Cl Loneutbetalningzlistor
D Owriga utskrifter
- Periodiska utskriter
EID B asregisterlistor

: Perzonalizta
Perzonalkart
Adrezzetiketter
i[E] Loneslag

Utskrifter till fil
Samtliga utskrifter kan sparas som fil i olika format. Ta forst utskriften till
skarm. Klicka sedan g&onen langst till hoger

M Lonekontrollista
55 o nm -
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Finamn: | perslag

LefLf

Fiformak: [Microsoft Excel 97-2000 (* xks)

A

Du kan vélja bland ett flertal format. Oppnar du sedan rapporten i Excel kan du
andra utseendet eller lagga till egna sunimgar och berdkningar.

Du kan aven spara materialet som fil »Disk File« eller starta det associerade
programmet direkt (valj »Application«).

Fonsterhantering

Du kanha flera fonster aktiva pa skarmen samtidygogrammet sparar storlek
och position pa v fonster i dina personliga installningar sa att den kan ate
stalla dessa da du startar programmet pa nytt. Om du byter ned dig i skdrmsto
lek kan det handa att fonstren hamnar utanfor skarmen. Hall i sa fall nere skift
tangenten da du startar programsgfgnorerar programmet sparade fonste
positioner.

Vill du bladdra mellan aktiva fonster i I6neprogrammet kan du géra det med
Ctrl-Tabalternativt genom att direkt markera fonstret om det &r synligt pa
skarmen.

Vill du bladdra mellan olika program som igtds, t ex Idneprogrammet och
ett kalkylprogram, anvander diit+Tab. Du kan &aven klicka pa programmet
pa aktivitetslisten eller direkt p& programfonstret ifall det ar synligt.

Forflyttning mellan fonster

Anvand CtriTab for att hoppa mellan 6ppna fonstprogrammet. Alternativt
kan du klicka direkt pa fonstret.

INTRODUKTION
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A Pedago Lin - sorgus Ab
Arkiv  Redigera Bladdra Wisa Hidlp

$ [z 2 W] BlEE=E
=T
&2 Lonerikring E_‘Personal 9: Ekberg Nils

B Skapa ny period

-7 Automatiska [gner

Manuell l[Gneregistrening
7] Berdkna skatter o avagifter

Almant - Skatter |

Grundskattepracent  |21.50

E! Manuell ldneregistrering - Ekberg Nils

-7 Uppdatera statistik. Tilldggsprocent 445 - Persan P
=0 Registervérd Personalnrs |9 Ekberg Mils = l_ ’—
g &
Foret m Granginkaomst/ar 152000,00
} e R e Grund % 21,50 GTL Méngd
Persanaliegister
- Anstallningar Fiirsta skattedag 2000-06-01 MTLA TTL SEw l—
-3 Liineslag OBs! [
Eagna statistikvariabler Skattedagar totalt  |B0EE oar
- Statistik

Lidneperiod ‘

For huwudtisnster—————————— ’VI_ 200001 - [200007-31 Testrader...
Tatalt skattepliktigt  |15780,00
Ackumulerad skatt  |23592,00

= ’7
Peiod [ -

-7 Mallstsl statistik.
Arbetsplatser

|

nstélining
[E) Berskna medeliminer Anstre. [T Mariadslsn [15720,00 Anm.

-3 Histork
- Perioder Pere.oig |APL j Awdelning |
A Lsneslag - 1: Timla
E“ sac=al Sl A | Mr | Loheslag | Méngdl F‘Hsl Summal Konto
e 1 1 201 Manadslin 100 1578000 1576000 5000-2C
4| 1 700 Skatt 1.00 3332.00 339200 252710
e |T\m\o’n 1 790 Pensionsavgift KTAPL 4.7% 1.00 74166 74166 252730
AT A1 793 Arbetslashetsavaift 1,02 1.00 157.80 162,80 252740
Mamn [finska) | = Beloppst | 1 930 Fackavg. Kemisk-Tekniska... 1.00 21613 21619 252745
1 Bes
Bokforingskonto  [[ank] L3 Per
PK=personligt kanto, &K =arbetsplats +-11.AF
. #1655
Lignesummant. 1. Penninglin normalskatt A [ TE
Urakaif lm ik B3 pe fntaltim. Skattefritt Bruttoink 15750.00
ekt vt FRLEEES 4 s Memskpl [ 1578000 Kostn.ers Skatt 339200
Berskningsformel {76 5e Grund® sk Skopl ack. | 15760.00 Haturafgiman
Mangd AEuwr agr
J1 [MANT 1
I 4 . A_
Ready [

Forflyttning mellan flikar

Anvand CtriPgUpoch Ctrl-PgDnfor att hoppa mellan flikar i flikdialoger. IA
ternativt kan du klicka direkt pa fliken

Easuppaifter | K.ontenng I Filnarnn I Penzion I

Forflyttning mellan falt

Programmet &r skrivdor att sa langt som majligt utnyttja den Windews
standard som géller.

For att flytta till nasta falt trycker du géab-tangentenVill du ga till fore-
gaende falt trycker d8hift+Tab.Du kan naturligtvis aven klicka i det falt du
vill ga till.

Foredrardu att anvandReturtangenterfor att flytta till nasta falt kan du
stélla in detta via Redigeraenyns valnstallningar.

Med alternativet oO0Spara |
l6sen, sa lange du ar inne i programmet.

°senord

for

S €es
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ifaPedago Lin
Arkiv | Redigera Bladdra Visa Hjalp

clflo | i fngra (g o

Klipm uk (g
Kopiera (ZhlHE
(Zhe| b

fliskra in

Instaliningar 4+ Returtangent ger nasta falt

L&t datum och anm st& kvar vid l6neregistrering
v Visa menytrad
Spara menystatus
v Spara lGzenord far

Menyraden

Kortkommandon fér dessa menyalternativ ar ALT + "understreckad bokstav
t ex ALT+A for Arkiv-menyn. Kortkommandon inom menyerna ar sedan den
understreckade bokstaven. T ex O for att Oppna foretag .

Alternativen under menyraden varierar beroende pa vik&msman ar
inne i. De graa alternativen &r inaktiva ifall de inte ar tillgangliga for tillfallet.
Nedan finns en kort forklaring till de alternativ som oftast &ar i funktion.

g pedago Lin - SORGUS ab
Arkiv  Redigera Eladdra Wisa Hjélp

EAredago Lon - SORGUS Ab
Arkiv Redigera Bladdra Visa
Oppna Foretag. ..

Shriv Uk, .. Chr|+P
Firhandsgranska
Skrivarinstalningar

Avsluta

Menyradens funktioner

Arkiv-menyn

Oppna foretag hér kan du byta foretag utan att stdnga programmet
Skrivarinstallningar maojlighet att valja vilken skrivare du ska skriva ut till
Avsluta avslutar programmet
Redigera-menyn
Angra angrar senaste atgard (kortkommando Ctrl +Z)
Klipp ut klipper ut den markerade texten (kortkommando Ctrl +X)
Kopierar kopierar den markerade texten (kortkommando Ctrl +C)
Klistra in klistrar in den kopierade texten (kortkommando Ctrl +V)
Installningar du kan stélla in om du vill att returtangenten ska ge nasta falt
Bladdra-menyn
Forsta posten bladdrar till forsta posten
Foregdende post bladdrar till féregdende post
Nasta post bladdrar till nésta post
Sista posten bladdrar till sista posten

Sla upp listning av alla poster i registret
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Visa-menyn

Verktygsfalt

visar verktygsfaltet i skarmen

Statusfaltet

visar statusfaltet i skarmen

Meny

visar programmets huvudmeny

Registervard

samma menypunkter som finns i huvudmenyn/registervard +
kompletteringar

Lénerakning

samma menypunkter som finns i huvudmenyn/lénerakning

Skapa betalningsfil

skapar betalningsfil fér bankprogram

Skapa pensionstrans-
aktionsfil

skapar pensionstransaktionsfil fér redovisning av t ex lararnas
pensioner

Skapa skattekortsfil

skapar begarelsefil for skattekortsdverféring

Utskrift av basregister

samma menypunkter som i huvudmeny/utskrifter/basregister

Skapa &rsanmalan

skapandet av filen fér arsanmalan

Skapa bokforingsfil

specialrutin for "automatisk" éverforing till bokféringen

Licensuppgifter

foretagets licensuppgifter

Byt I6senord

majlighet att byta lésenordet (obs. man maste veta det gamla)

Skriv I6nespecar till e-
brevsfil

skapar fil for utskrift via postens e-brevssystem

Verktygsraden

plole] 8| Wl v] B+ -]

1

Hogst upp i skarmen ser du programmets verktygsrad, vilka alternativ som &r

2 3 4

5 6 7 8

9 10 11 12 13

méjliga att anvanda i respektive skarm syns pa fargen (gra = inaktiv)

Verktygsradens funktioner

Nr Namn Forklaring

1 Klipp ut Texten raderas och laggs pa klippbordet

2 Kopiera Markerad texten laggs pa klippbordet

3 Klistra in Text fran klippbordet placeras dar markoren star

4 Skriv ut Uppgifterna skrivs ut

5 Ga till den forsta posten Forflyttar dig till den forsta posten i registret

6 Ga till foregéende post Forflyttar dig till foregéende post i registret

7 Ga till nasta post Forflyttar dig till nasta post i registret

8 Ga till den sista posten Forflyttar dig till den sista posten i registret

9 Sparar Sparar aktuella tillagg eller &ndringar

10 Lagg till Skapar tomt nytt formulér

11 Radera Raderar aktuell post

12 Angra Aterstaller senaste atgard

13 Sok i lista Oppnar fonster med lista for alla poster
Timlonare i Abo j

M anadsldnare
A Timlgnare

Familjeurvalet hittar du strax till héger om knapparna i verktygsraden. Med
detta kan du valja wtelmangdeav din personal for behandling. Se vidare u

der

OFamil j

er o i

registerv-rden.



Byte av l6senord

Lésenordet ar globalt for hela Pedago Lifistallationen, och kan endastan
ras av nagon som kanner till det gandiseinordet.

Losenordet laggs upp och kan @ndras vid behov under menyn Visa/Byt |
senord.

x
o]

Gammalt lazenond I

Avbiryt |
Fptt lozermard I— =]
Myt [ozenord I

Du skriver forst det gamla I6senordet och forflyttar dig sedan till nasta falt (om
det inte finns ndgot gammalt I6senord hoppar du Gver faltet). Du skriver da det
nya losenordet och forflyttar dig till nasta falt. Programmet kréaver att du fyller
i det nya I6senordet en gang till for kontroll.

Losenordet kan besta av vilka tecken som helst pa tangentbordet. Observera
att det ar skillnad pa stor och liten bokstav.

Om du gldmmer I6senordet kommer du inte in i programmet. Kontakta i s& fall
supporten.

Ifall du anvander nagon typ av extern S@atabas som har egen behérighet
kontroll skall du lamna systemlosenordet blankt. Nar du loggar in anvander du
sedan deanvandarnamn och det I6senord du fatt av databasadministratoren.

Registrering av datum i programmet

Datumformatet i Pedago L6n ar beroende av din dators datuminstallningar.
Kontrollera dessa genom att ga in i kontrollpanelen och de natiamstkd-
ningarna.

Datum kan sedan registreras i datumfalt utan skiljetecken, t ex 01012000, e
ler med skiljetecken,ex 01.01.2000 alternativt €11-2000.

INTRODUKTION
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a. Mationella installningar och sprakinstallningar

Farmat I Plats | Tangentbord ach sprék | Administrativa installningar

Format:

Kort datum:
Langt daturm:
Kot tid:
Ling tid:

Yeckan borjar pa:

r Daturn- och tidsformat

fipyy-Mn-da =]
[[dden ' MMMM yyy =l
i -]
s -]
v -]

Wad betyder de har alternativen?

 Exermpel
Kort datum:

Langt daturm:
Kart tid:
Lang tid:

2011-11-10

den 10 novvernber 2011
1425

14:25:52

Ytterligare installningar... |

Las mer om att dndra sprak och nationella instéllningar online

[ o |

vyt | e

Notera att formatet maste anges med bindestreck som avskiljare.

Kortkommandon i programmet

Rent generellt kan man saga att de kortkommandon som anvands i Pedago Lén
foljer Windowsstandard. Om man klickar pa hoger musknapp sa far man i de
flesta falt fram en kortmeny med kommandon, kommandon som variera ber

ende pa falt och funkn.

Engra

Klipp ut
Kopiera
Klistrain
Ta bort

IMatkera allt

Lasordning hager kill wanster
Wisa Unicode-kontrallesken
Infoga Unicode-kontrofltecken, »

Gppna IME
Cmkanyertering

Inom menyn aktiverar man alternativen genom att anvanda muspekaren eller
med Ctrl + den understreckade bokstavesx (Ctrl+K ). | vissa skarmar fueg
rar det &ven med Alt + den understreckade bokstaver.Att+S i manuella

I6neregistreringen sparen l6nerad).

| princip kan man sdga att Alingenten anvands vid olika dialogrutoext

vid berakning av automatiska l6ner (Alt+B} att starta




INTRODUKTION
17

1101







Del 3

Basuppagifter

Arbetsflodet

Har kommer vi att ga igenom de saker som maste goéras da du borjarirakna |
ner forsta gdngen i Pedago Lon. Vi forutsatter att du ar insatt i din datormiljo
och har grundlaggande kunskaper i anvandningen av Windows.

Efter att du startgtrogrammet, lagt upp ditt/dina foretag och skall bona a
vanda programmet forsta gangen, maste alla eller vissa av féljande atgarder
vidtas:

Att-gora-lista

Specificering av l6senord

Registrering av foretagsuppgifter
Komplettering med egendefinierad statistik
Anpassning och komplettering av l6neslag
Utskrift och kontroll av I6neslag

Registrering av personaluppgifter, komplettering av skatteuppgifter (om man bdorjar
rakna l6ner under skattearet)

Utskrift av personalregister (personallista, personalkort)

8 Komplettera statistiken med redan utbetalda I6ner. Om du bérjar rakna loner fran den
forsta januari behover endast semesterlonestatistiken for semesterkvalifikationsaret fyl-
las i. I annat fall fylls féljande statistik i:
- Arsstatistik
- Periodstatistik
- Kommunstatistik (om man anvénder sig av den)
- Egen statistik (om man anvander sig av den)

ol WIN | F

~

9 Kontroll av statistik
Utskrift av personalkort

10  Sékerhetskopiering av grunduppgifter

Pa de foljande sidorna kommer detalj att ga igenom de atgarder som-pr
grammets igangkdrning kraver.
Folj anvisningarna nar du startar programmet!

BASUPPGIFTER
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Registrera foretagsuppgifter

Fliken Grunduppagifter

| detta menyalternativ lagger dpudet aktuella foretagets grunduppgifter.

il
Basuppgifter | Kontering | Filnamn | Pension | Semester | Tilval |
—Faretaget —Bank
Kod [0 Mamn [Alandsbarken |
Marn 1 BT Bank- o kortorr [E5780452 | [12345678
FEmma I - Walbar statistik pa lonespecifik ationen
fiatudiess INygatan |1_ |5kattepliktig ink.omst IN_
Fostadiess |22‘I 00 Mariehamn ISD_ |L0map.f’88mesterd. IN_
reen [12060 [r10" [Bifman. fi N~
FO-nummer 12345671 [83 Inabetadtid [N
554 % [4123450 [33 [Biukhianvaro [N
554 referens I IB'I— |ﬁvert\dstimmar IN_
r Loneperioden
Fran datum IW
Tildawm  [20090331 | Fisa |
Uithet. daturn IM

Kod. Koden for foretaget ar valfri. Denna laggs dock upp redan vid initieringen
av ett nytt foretag i Pedago Lon. Koden anvands exempelvis da vissa filer
skapas och bor vara samma som foretagskoden.

Namn och adressuppgifter. Foretagets namn (32 tecken) och adress (24 tecken
for gatuadressen och postadressen), dessa anvands senare vid manga utskrifter.

FO-Nummer. Foretagets FONummer anvands exempelvis vid skapandet av
den bankfil som kan sandased bankprogram.

SSA-Procent. SSA-procenten anvands vid berakning av S8Ajift i olika list-
ningar.

SSA-Referens. Har kan du ange de¢ferensnummedtu fatt fran skattestyre
sen. Numret skrivs ut PSAdbIlsomd matn°nd tf °ri srhic
net da du skall betala in skatt och SSA.

Bank. Har anger du bankens namn, bankkontorets kod och foretagets kont
nummer.

Valbar statistik pa lonespecifikationen. FOr varje foretag, man réknar loner for,
kan man vélja att skriva ut vatfor max 6 stycken extra statistikvariabler pa
I6nespecifikationen. Dessa statistikvariabler ar valbara fran bade staadardst
tistiken och den egendefinierade statistiken. For att lagga in en statistikvari
bel; stall markdren i en ruta och tryck F4 farfatfram de variabler som kan
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véljas, valj variabel och tryck OK. Vet man variabelnumret ar det bara att
skriva in det. Ordningsfoljden pa statistikvariablerna valjs helt fritt.

Du kan 2ven ange format. Normalt 2&r ONO vil ket
3.5 visas som 3,5. Du kan 2ven ange 0To f°r oOTi

Periodens datum. Har visas periodens fran och till datum. Dessa kan andras
vid behov.

Uppdatera franvaro fran I6nehandelser. Om dukryssar denna kommer |éex
handelser med franvara &bras over tillfrdnvaroregistret da du uppdaterar st
tistik. Kriteriet ar att lonehandelsen skall uppdatera nadgon av franvardstatisti
variablerna samt ha datum och orsak.

Fliken kontering

Har matar du in uppgiftesom anvands da bokféringsmaterial skapas.

-ioix
Basuppaifter Kontering |Fi|namn| Pensionl Semesterl
Kontan i bokfdringsfi
Korto 1% Malkarto Procent
554 E [s5amOT [4.123450
APL [ | |
KAPL [ | |
FPL [ | |
SIPL [ | |
KoPL [ | |
KisPL [ | |
Dlycksfall [ | |
Naturafrméner [uatmor
Tirnmar | [
Linehandelser [wotkowTa

Du kan mata in konton och motkonton som sedan anvands da bokforingsfil
skapas. Du kan &ven mata in procenter for SSA och pensionsavgift far att 6
dela dessa Over arbetsplatser (kostnadsstéllen). Se vidanitteawsn export
av bokféringsuppgifter.

Om du anger ett separat motkonto for naturaformaner kommer summan av
naturaférmaner att dras bort fran den vanliga motkonteringen och i stallet ko
teras pa detta konto.

Fliken Filer

Har matar du in filnamn for bland annat bokféringsfil och bankfil. Dessa kan
sedan andras tillfalligt d& du skapar fil.
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E} Firetagsuppugifter

Basuppgiltefl Kontering  Filnamn |

=
F

tharmr

Eiankfil

C:wincmzpalkat. aab)

Bokfaringsfil C:halaskhbokidenna. tat

=lol=|

| vissa fall kan det vara bra att fa in dagens datum eller bokféringsdatum i f

len. | sa fall kan du anvanda foljaneh@kron i filnamnet:

Makro Betydelse

%d Dag 00...31

%m Manad 00...12

%y Kort ar, dvs 2005 blir 05
%Y Langt ar, ex 2005

%f Foretagskod

Om du sdledes matar @1\ bokf \ bokf%Y%m%d.txt kommer programmet

att andra detta tillC: \ bokf \ bokf20050906.txt

Fliken Pension

da du skapar filen.

Har matar du in uppgifter som anvands i pensionsberdkningen. Du kan mata in
arbetsgivarprocenten och kundnummer for respektive pensionstyp.

E} Foretagsuppaifter

Basuppgifterl Konteringl Filnamn ~Pension |

— Pensionsp

Pracent Kundnummer
APL || |111111-111
KAPL |22,?1 IA‘I 23456
FOPL I I
STPL I I
KOPL |21 IKD PL1234567
KTAPL 1756 |1 23454,

o =[]
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Fliken Semester

Har matar du in uppgifter som anvéands i semesterberdkningen.

MOTEONTO

Semesterar. Har anges innevarande semesterar. Anvands for att faktorerna
SSD, SSL etc skall veta vilket ars uppgifter som skall anvandas.

Konteringar. Har anger du de konteringar och procenter som anyénet
skapa en bokféringsfil med semesterléneskuld.

Fliken Bank

;] Foretagsuppgifter

k-

FI4819503000000010

C:\Slask\NordeaYemed. xml =
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Du kan har lagga upp max 99 banker. De uppgifter som laggs upp ar bankens
namn, kontouppgifter (BIC/IBAN), ditt kidnummer hos banken samt filnamn
for SEPAfilen. Det sistnamnda kan innehalla variabler som ersatts da filen
skapas. Filnamnet ovan blir @SlaskNordea0210.xmbm betalningsdatum

ar 10/2.

Fliken Epost

.Easuppgiﬂerl Bankuppgifter | Konteringl Filnamnl F‘ensionl Semesterl Tillval I

—Epostuppaifter
Hummer 1

Hamn I Y&r eposkserver
SErver I mail, acrme, ax
Fart I 25

Krypterad Il

Autentisering m

Avsandare Ihr@acT
Arvvandare Irune—
Lisen IW

Meddelande I

Kadring I UTF-5

Har lagger du upp de uppgifteom behovs for att programmet skall kunna
sanda ut uppgifter per epost.

Namn Ange ett namn som beskriver serverinstéllnigen
Server Serverns DNS-Namn eller IPAdress

Port Serverns port.Oftast 25

Krypterad Markera hér om du vill anvanda SSL/Tk8/ptering

Autentisering Om din server kraver autentisering sa anger du typen héar, samt
matar in anvandarnamn och lésen.

Avsandare Den som skall vara avséndare av rapporter per epost. Vi
rekommenderar att du anvander en gruppadress har.

Anvandare Epostserverns inloggmgsnamn
Losenord Epostserverns l6senord
Meddelande Anvands ej annu

Kodning Oftast UTF8 eller ISO8859L. Bestammer med vilken tckenkodning
epostmeddelandena sands ut.



Fliken Tillval

Har matar du in diverse parametrar sstgr hur programmet fungerar.

~iix

ﬂasuppgillerl KUnlEringI Filnamnl Pensiunl Semester  Tillval |

~Parametrar

Loggniva I
Zoom I 126

Skatteberskning [ Kumulativ

™ Beskatts bisyssla som
huvudsyssla

rFranvaro
Uppdatera frAnvaro frén héndelser

ird
Kalendervy i frnvaroregistrering r
Registrera tid i fr@nvaroregistrering r

Felsokning. Loggniva ar en funktion for felsokning. Nualt skall koden vara
0 och da sker ingen loggning. Koden skall 4ndras endast om programl@verant
ren sarskilt ber om det. Fels6kningskoden skrividladtgarder och progma
rutiner till en speciell fil. Denna felsdkningsfil kan sedan anvéandas av fevera
toren for att soka fel och lésa problem som uppstatt i redan utférda téneko
ningar.

Satts loggniva till 1 kommer programmet att larma om alla |[6nesiaigisv
ler det inte kan tolka vid manuell I6neregistrering.

Zoomfaktor. Ange har vilken storlek som utskrifter pa skarmen skall ha.

Kumulativ skatt. Skatteberéakningen styrs i huvudsak @welslagen for i3
skottsinnehallning. Om man anvandeg av bade kumulativ och periodsleatt
berékning sa rekommenderar vi att dennaintekryssas i.

Vi rekommenderar att du anvander kumulativ skatteberékning, sarskilt om l6ner-
na varierar mycket frAn manad till manad, eller om du har flera I6neperioder per
kalenderménad och deras antal dessutom varierar. | annat fall beraknas skatten
periodvis.

Alternativet finns med for bakatkompatibilitet med gamla installationer Om du
kryssar har sa réknas alla skatter kumulativt oberoende av skatteloneslaget.

Beskatta bisyssla som huvudtjanst. Rutan kryssas i (med mellanslagstamge
ten, eller muspekaren) ifall man dnskar anvanda sig av funktionen, i annat fall
lamnas den oifylld.

Alternativet finns med for bakatkompatibilitet med gamla installationer.

BASUPPGIFTER
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Uppdatera franvaro fran handelser. Har styr du om vissa lénehandelserader
skall foras over till franvaron autorigkt. Om dukryssar inar kommer sadana
handéser sonuppfyller kriterierna nedan att féras over:

Loneslagetippdaterandgd av statistiknumren 23, 24 eller 25
Raden hafranvarokod
Raden har &tminstoreet datum

Kalendervy i franvaroregistreringen. Valjer ifall Windowskalendervy skall
anvandas for inmatning. Om du matar in mycket frAnvaro ganadtbarem
en arav.

Registrera tid i franvaron. Om duenbart har franvarouppféljning i hela dagar
kan du stanga av falten for klockslag har.

Egna variabler

For att underlatta arbetet kan du lagga upp egna variabler:

Egna variabler x|
v Ladan o | [ v Leans oo
BEE A il e —

ol e e N ol | —
[0 I I = BT ¢
00 I I = 0 | =
Bl T —  'r El T — r
[0 I = El T ¢
FIT — C 0 ] I =
[0 I I = [0 I I =
I I I = I ) I
e e

Du kan definiera upp till 10 egna variabler persp& och 10 per anstéllning.
Dessa kan sedan matas in per person och anstéllning och anvandas pa samma
séatt som de fordefinierade variablerna i I6neslagsformler och liknande.

Egna variabler kan anvandas for att halla reda pa personliga lonetiliagg, a
talsuppgifter som t ex veckoarbetstid, eller rena minnesanteckningar.

For varje egen variabel lagger du upp foljande data:

Variabel. Variabelns kod som du vill anvanda den i en I6neslagsformeh-exe
pelviso t 8 40w bor undvika att anvanda samma kod som redaénds i
systemet.

Ledtext. Ledtext som du vill att den skall synas i registreringsbilderna fér pe
son och anstéllning.

BBI. Ange om denna variabel skall raknas med i bruttoinkomsten i exempelvis
semesterlistor.

D& programmet utvarderar variabler, utvaedeforst inbyggda variabler, sedan
personliga och sist anstéllningsspecifika variabler.



Kalender

Kalendern anvands da programmet raknar fram antal arbetsdagar for en given
period. Exempel pa detta ar d& du skapar erenipgh, nar du beréknar sese

ter eller nar da du beréaknar franvaro. | semesterfallet for att se ifall ental a
betsdagar ar storre eller lika med 14. Programmet vet sjalv vilka dagar som ar
I6rdagar och séndagar, men behdver hjélp med 6vriga helger. Sysaniell

vissa dagar &r fridagar bara for en del anstallda.

o NECE
Rad | Catum | Tvp | Akkiv | Anmarkningar |
2 |2006-01-01 RN Myrsdagen
1_ 2006-01-06 R ] Trettondagen
3_ 2006-04-14 R ] L&ngfredagen
4_ 2006-04-16 R M PEskdagen
5_ 2006-04-17 R] annandag pisk
6_ 2006-05-25 R 3 kristi hirmmelsFard
?_ 2006-06-04 RN Pingskdagen
F Z2006-06-03 R Sjalvstvrelsedagen
8_ 2006-06-24 RN Midsammardagen
9_ 2&6-1 1-04 RN Alla helgons dag
E Z2006-12-06 R Sjalvstandighetsdagen

oK avbyt |

s

BASUPPGIFTER
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Via menyn Registervard/Kalender matar du in de datum som skall betraktas

som Or°da

dagar o.

Datum. Datum foér den réda dagen

Typ. FOr narvarande anvands bara R

De

uppgi fter

som mat as

Aktiv. Om denna dag ar aktiv for innevarande ar. Roda dagar som infaller pa
l6rdag eller sbndag avaktiveras automatiskt da man sparar.

Ar. Det &r praktiskt och enkelt att flytta Over uppgifterna till ett nytt ar. For att
kopiera kalender till ett nytt &r anger det nya aret inmatningsfaltet Ar. Om
aret inte tidigare aktiverats sa fragar programmet om du vill kopiera fréia det t
digare aret.

27
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x
& Jao ¥ B| @ 5 ok | oAb |
Rad Datum |Typ |Aktiv |Anmarkningar |
T =

& £ 2007 &r tamt, vill du kopiera kalendern Frén & 20067

Ja | Mej |

Svarar du Ja sa kopieras forra arets kalender till det nya. Du far sedan justera
eventuella rorliga helger sjalv och evegitt avaktivera sddana roda dagar som
du inte anvander. Spara slutligen aret genom att trycka pa knappen OK.

Kopiera kalendrar mellan foretag

Funktionen kopierar kalendern fran ett foretag till ett eller flera foretag.

Kopiera kalender till faretag 1[
— Till faretag oK, |

byt

|K0d |Namn
[~ las8 acmeab
I_ 999 | Adamssons Artlklar
[ 1000 Brands Import
|_ 34 Carambol ab
I_ 93 | Caweat Emptor ab
[ 1001 | Ceciias Syatelis
|_ 1002 | Dannebrogen Ab
|_ 1003 | Degerbrok b
I_ 1004  Degerqvists Taxi
[ 777 Lindqists Vingar &b
[T 114wyt 124
[T 113 mytt test
[ o5 | pawkShbdemo
[ a7 PORZTest

[ 207 | Dadann | éAnond MSSALT
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Sparade urval

g AUrval - 1: Gvertids _ 1Ol x|
Murnmet I 1
Marnn I Overtidslineslag
1 | 200 | 1
2 [zi0 12
3 13
4 14
5 15
B

g |
|
|
| 16
|
|
|
|

-1

10

Har kan du lagga upp en samling med l6neslag eller statistiknummer som
sedan kan anv?a@ndad¢ nie srluatgion eorcrha ooVW\ad Ibbaar aSt at i st i kK

Skapa och andra Iéneslag

Loneslagens roller

Alla ldbnehandelserader, som skall registreras pa lontagarna, utgar fram-ett def
nierat l6neslag (kallas ibland &ven l6neart). Loéneslag @obka slag av l6ner
som skall utbetalas; manadslon, timlon, Overtisisgningar, naturaférmaner,
skattefria inkomster och kostnadsersétyain Som loneslag ska &ven olika a
gifter och avdrag registreras, sdsom skatter, fackavgifter, hyror och forskott.
Uppgifter som behés till egen statistik, €x antalet infértjanade/uttagne-s
mesterdagar byggs aven de upp som léneslag.

Grundloneslag

Med programmet foljer ett antal grundléneslag. Utgaende fran dessa kan du
sedan skapa egna foretagsspecifikeeslag. For att du enklast skall kunna
kontrollera Iéneslagen kan du skriva ut dem pa papper. Du hittar utskriften u
der menypunkteBasregister/Loneslagnder menygruppedtskrifter.
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S0ORGUS Abp LISTA OVER LONESLAG
Utskriftsdatum %
1669-11-11
My Mamn Kento  Lénesumma Mangd amk ggr Statistik
1 Timlén S001-[AK] 1 TIMMAR  RMANT 1 Mangd 17
Ilark 1 3 11 15 51 83 74 76
2 Mattimlén S001-[AK] 1 TIMMAR MANT+12.30 1 Mangd 17
Iark 1 31115 51 63 74 76
3 Medeltimlon S001-[AK] 1 TIMMAR MTL1 1 Mangd 17
Ilark 1 3 11 15 51 83 74 76
30 Ersatin for farjanst b 1 1 AR 1 Mingd
Wark 1 363
39 Arvode 5050 1 1 MARK 1 Mangd
Mark 1 3 11 383 63 74
40 Arvode 5050 1 1 MARK 1 Mangd
Wark 1 35363
43 Arsarvode for styrels 5050 1 1 MARK 1 Mangd
Mark 1 3 11 383 63 74
200 Grundién S000-[AK] 1 1 AN 1 Mangd
ark 1 3 11 156 83 74 76
201 Ménadslen 5000-AK] A 1 AN 1 Mangd
Mark 1 3 11 156 63 74 76
202 Edarenhetstillagg S000-[AK] 1 1 ERT 1 Mangd
Ilark 1 3 11 15 63 74 76

Kontrollera l6neslagslistan innan du lagger upp dina egna l6n&ttag.de du
inte behover och komplettera de du vill anvanda.

Loneslag skrivs ut i nummerordning

Nar du planerar nya, eller andrar gamla I6neslag kan det vara bra att veta att
l6neslagen skrivs ut i nummerordning pa lonebeskeRlanera darfor |@
slagstyperna i olika grupper sa att du far dem utskrivna i 6nskad ordniag pa |

nespecifikationen.
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Basuppagifter fliken »Grund«

| Ineslaget flik Grund matar du in uppgifter for ett I6neslag.

E} Lineslag - 1: Timlén -3l x|
Lneslag” |Tim|'on
Grund |Ked|a |
Statistikvariabler
MNamn ITimIﬁn
Namn [finska) ITunlipaIkka
i istik
e (et I - 17 Antal timmar
Bokfaringskonta |51 100-[AKHPRM] i B, Arbetstimmar
Pk=personligt konta, AK.=arbetsplats B Bloppslallsl!k .
. Beskattningsbar inkamst
Lanesummanr |1_ Perningltn nomnalsk att j . Penningldn
- 11. Pensionsgrundande [on.ar
Avtundning - 15. Sem.grund belopp-variabel
o ! - 41, Semestertillagg

— Bera.l.mmgsfc..m | 51, Timidn belopp

Mangd aEur aaqr - §3. Beskattningsbar inkomst

TIMMAR  [MANT Ji - 74, Pensionsgrundande lin/mén

i 7B. Semesterlonegrund

— Dwrigt

Giltighet I

Ultgkrift Skriv ut 'l pa lohespecen.

Sortering 110 Kraver datum [

Fomal 4 o M F

Frérvarokod®

Tips: Ofta behéver man skapa ett nytt Ioneslag som ar snarlikt ett annat. Da

kan du kopiera detta genom att ta fram loneslaget du skall kopiera, sedan hal-

ler du nere Ctrl-tangenten och klickar plus i verktygsraden. Fénsterrubriken
andrar d- tihboobghegedanematar du in
det du vill &ndra och sparar.

Nummer. Léneslagsnummer kan vara 4 numeriska tecken langt. Hamtafran |
neslagslistan med4 eller skriv in numret pa léneslaget om du vill kontrollera
eller &nda uppgifter.

]
MHamn I | Mr | ﬂ (1] |
Skatt dag by L 02
Skattefri kost ers. .. E10 Avbryt |
Skiftestildgg . 718
Skiftestillagg .. 380
Smiorgds -

Smargds mams - 1]
Sommarsemesterdagar L9932
Sparad semeszter .. 99
Telefanfoman .. B0Z
Tillsqg 84 998
Tilldgg pa semesterersatining .. 421 J
Tilldog pa semesterltn .
Tirnlgn 4

Tirnlicn 111
Tirnlcn 1

Tiralin &7 2 LI
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Notera att du kan sortera listan enligt nummer eller namn genom att klicka pa
rubrikraden.

Numret for I6neslaget ar unikt och kan andras endast genom att radgera 16n
slaget och sedan skriva in det nya numret.

Notera att [6neslagdveraknas och skrivs ut i nummerordning. Saledes skall
normala lI6neslag ha lagre nummer &n exempelvis skatteloneslag.

Namn. LOneslagets namn kan vara maximalt 30 tecken langt. Namnet syns pa
skarmen, bh nar du registrerar in loner, och skrivs ut pafisex nar du tar ut
I6nespecifikationer eller nAgon annan Iéneutskrift.

Namn (finska). Har kan du aven definiera Iéneslagets namn pa finska. Detta
namn anvands for utskrift av I6nespecifikationer till Iontagare vars sprakkod ar
finska.

Bokforingskonto. Bokféringskontonumret kan vara upp till 14 tecken langt i
detta falt. Med hjalp av olika kombinationer av koder kan du dock fa det
langre. Bokforingskontonumret &ar det redovisningskonto léneslaget summeras
till. Kontot syns exempelvipa skarmen for manuell resrering och kan &h

ras vid behov i denna.

Den resulterande konteringen kan byggas upp av tecken och koder enligt tabell
nedan. Anta att du vill ha en viss typ av l6ner konterade som&®@@r nn ar
ifrhgavarande arbetsplaf3a anger du 500[AK]. Vill du att I6nen skall km-
teras som 5000n-pp, dar pp ar projektets kod anger du 508K -[PRN].

Notera att du &ven kan kontera efter anstéllningens typ (Ordinarie, visstid
etc). Om du vill att alla ordinarieanstéllda skall koagepa 5001 och visstid pa
5003 anger du 500[ATN].

Konteringskoder

Kod Ben&mning Tar uppgifter fran

[PK] Personligt konto Personalregister. Konto

[ANK] Anstéllningens konto Anstéllningsregister. Konto

[AK] Arbetsplatsens kod Anstéllningsregister. Arbetsplatsens nummer
[ATN] Anstéllningstypens nummer Anstéllningsregister. Anstallningstyp, ex 1

[ATK] Anstéllningstypens konto Anstéllningstyper

[PRN] Projektets nummer Anstallningsregister, projektnummer

[PRK] Projektets konto Projektregister

[PNR] Personens nummer Personalregistret. Kan fas nollfyllt till 4 tecken ge-

nom att s2tta nyckeln 0
(DWORD) till 1 i registret.

Tecknen som avgransar konteringskoderna, exempelvis [AK] ar klammertecken.
Du far fram dessa genom att trycka Alt Gr och tangenten 8 och 9

Konteringen kan foras over till ditt bokféringsprogram pa olika satt. Oax ant
|l et kodkombinationer 2r | =gt 2r det

kont o0 och boka man uakbdkombinatldeerkanddat d 2 r e mo t

I6na sig att exportera en bokforingsfil som sedan lases in i ditt bokfororgspr
gram. Om det ar I6neslag du 6nskar undanta fran denna 6éverforing skall du
s@tta deras bokf°ringskonto bl ankt
Kontono d- du skapar filen.

och

enkl

a S
n

sat



BASUPPGIFTER
33

Lonesummanummer. L&nesummanummer véljs fran en lista. Numret esta
mer léneslagets typ och hur I6neslaget behandlas i programmet. Siffrorna pa
Ibnesummorna och deras betydelse ar foljande:

Lonesummanummer
Nr Typ Forklaring
(ingen) T ex inarbetad tid, semesterdagar
1 Penninglén med normalskatt Alla vanliga beskattningsbara I6neslag
2 Penninglon med skatt endast en- Semesterpremie och engangsbelopp vid periodvis skattebe-
ligt grundprocent rékning. OBS! Skall inte anvandas vid kumulativ skattebe-
rakning!
3 Skattefri inkomst T ex privatuttag for foretagare
4 Kostnadsersattningar Skattefria traktamenten, kilometerersattningar, verktygser-
sattningar mm
5 Skatt Alla typer av skatt pa lIonen
6 Naturaférmaner o dyl Bilférman, bostadsforman mm
7 Fackavgift Avdrag till fackférening
8 Ovriga avdrag Loneforskott, maltidsavdrag, hyror, 6vriga avdrag efter skatt

Utskrift pa Ionespecifikationen. For varje 16neslag kan du specifikt bestamma
om lénehandelserna skarivas uf summeras ihopller doljas pa lonespecif
kationerna. Vanligen vill man att alla Idnehandelserader ska skrivas ut, men
exempelvis skatteraderna kan man valja att summera ihaeban sa att det
anvands flera anstallningar per anstalld.

Avrundning. Ange 6nskad avrundning for summan. Du kan ange valfritt varde,
exempelvis 0,01 eller 0,05. Om du exempelvis valt 0,05 s& kommer summan
att rundas till narmaste 0,08xempelvis 1,12 blir 1,0 och 1,13 blir 1,15.

Kraver datum. Om du Kryssar i detta falt krdver programmet att du matar in
atminstone framatum pa Ionehandelser med detta I6neslag. Det kan du ha
nytta av om du exempelvis registrerar franvaro, eller aygex v I6nehi:
delser dar du inte vill gldmma att mata in datumuppgifter.

| bruk. Anvands for att markera l6neslag som inte langre skall anvandas. Om

du raderar ett Ioneslag som anvants tidigare s& kommer de historikrader som
innehaller slaget att sakha® nes | ag. Markera i ®t2]|l ]l et sl aget s
nom attavmarkeralenna ruta. Da kommer du att f& en varning om du forsoker

anvanda det.

Franvarokod. Anvands for sddana loneslag som skall uppdatera franvaron

Berakningsformel. Berdkningsformeln styr tikningen av I6neradens summa.
Berakningsformeln bestar av tre variabler.

Variabel 1 * Variabel 2 * Variabel 3
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Variablernas roller

Variabel Funktion

Variabel 1 Mangdvariabel eller formel

Variabel 2 Beloppsvariabel eller formel

Variabel 3 Vanligen ett (1) men variabeln kan anvéands t ex for att omvandia till procent.
T ex 0,01 (=1 %), semesterdag 0,04 (4 %), semesterpremiedag 0,02 eller
division / 10.

Nar du anvander I6neslag multipliceras de tre variablerna med varandra. U
dantag ar ifall sista varian anges som /xxx, da divideras I6neslaget istéllet.
Vid registrering av I6nehéndelser, i den manuella registreringen, totikar pr
grammet alla k&nda variabler och visar deras belopp i skarragriiglon).
Variabeln kan accepteras som den &r, eller esséted en annan. Alla
"okanda" variabler anges av dig som anvandare (t ex antal dvertidstimmar).

Ledtexter. FOr att underlatta I6neregistreringen kan du i stallet fér ett belepp e
ler varde, satta in en ledtext féex timmar, dagar eller antalkineslagets
mangdvariabelfalt.

Berakningsformler

| stallet for ett fast varde eller ledtext kan du ange nagon av koderna for de
automatiska variablerna nedan. Programmet hamtar da uppgiften fran set regi
ter som angivits. Bx kanmanadslon eller timlon tas direkt fran anstallising
uppgifterna.

Forutom de variabler som férdefinierats i programmet kan anvandaren skapa
egna variabler och dar fritt valja kod och ledtext. Mera om detta kan du lasa
under rubrikerEgna variabler

Forsta variabeln (mangd). Som varde kan du ange ett standardvérde 10 ¢

ler en ledtext (ex ANTAL eller TIMMAR). Uppgifter som registrerats som
forsta variabel samlas i mangdstatistiken, for de statistikvariabler som du har
registrerat pa loneslaget (se avstiom statistik).

Mangdvariabeln

Kod Benamning Hamtar uppgifter fran

TIMMAR Timmar Inmatningsskarmen

ANTAL Antal -

DAGAR Dagar -"-

KM Kilometer -

MKD Manadens kalenderdagar Utbetalningsmanadens antal kalenderdagar
PAD Periodens arbetsdagar Anges da man skapar ny period

Andra variabeln (belopp). Kan vara ett konstant vardegxt 157, en ledtext,ex
BELOPP, eller ndgon av de "automatiska" koderna. Dessutom finns get mo
lighet att anvanda kombinationer av koder och vardendetgra réknesatten

(t ex MANT+12,10 eller 1/MANT). Du kan &ven anvénda mera komplexa m

tematiska formler. Se vidare i bilagan

denna handbok och exempelléneslagen.

0 ma



Beloppsvariabeln

Kod Benamning Hamtar uppgifter fran
RTL Rikttimlon Personalregistret
GTL Grundtimlén -t
TTL Tidstimlon -t
MAN Manadslén Anstallningsregistret
MANT Ma&nadslén/timkonstant -
MLD Manadslon divisor -t
NAT Naturaférman -t
FABE eller Fackavgift, belopp -
FAMK
FIL Indikerar filinlasning Denna faktor &r normalt 1 (sann), utom da
transaktion skapas fran fil i filket fall den ar O
(falsk). Anvands for att styra kedjeléneslag.
DTP Deltidsprocent -
ARA Arstillagg, antal -"-
ART Arstillagg, belopp -0-
ERA Erfarenhetstillagg, antal -t
ERT Erfarenhetstillagg. belopp -t
PLT Personligt I16netillagg -t
MKD Manadens kalenderdagar Utbetalningsmanadens antal kalenderdagar.
BELOPP Belopp Inmatningsskarmen
BIG Brutto inkomst med grundprocent Periodens transaktioner
BBI Beskattningsbar bruttoinkomst ~ Periodens transaktioner
BRT Summa bruttoinkomst -t
BIN Summa normalskattepliktig in- - " -
komst
SEMD Semestergrund, belopp Innevarande ars semesterstatistik (variabel
15)
SEMF Semestergrund, belopp Foregdende ars semesterstatistik (variabel
15)
SEMPS Sommarsemesterprocent Sommarprocenten/100, ex 15% = 0,15
SEMPV Vintersemesterprocent Vinterrprocenten/100, ex 15% = 0,15
SSL Sommarsemesterlén Semesterregistret **
SSP Sommarsemesterpremie Semesterregistret **
SSD Sommarsemesterdagar Semesterregistret (semesterdr anges under
foretagsuppgifter)**
VSL Vintersemesterlon Semesterregistret **
VSP Vintersemesterpremie Semesterregistret **
VSD Vintersemesterdagar Semesterregistret **
LT Lénetyp Ger anstallningens I6netyp, 1=Manads,
2=Tim
MTL1 Medeltimlon 1 (MTL-1) Personalregistret
MTL2 Medeltimlén 2 (MTL-2) -0-
MTL3 Medeltimlon 3 (MTL-3) -0-
MTLKV Medeltimlon per kvartal (MTL- -0-
KV)
RMTLKV Rorlig medeltimlon Initieras fran MTLKV
MTLAS Semestermedeltimlén (MTL-AS) - o-
SKATT 1V Skatt for veckolon
SKATT 2V Skatt for tvaveckorslon
SKATT D Dagskatt, dagslonen divideras
med antalet dagar
SKATT K Kumulativ skatteberékning
SKATT C Kumulativ skatteberakning Samma som SKATT K, men beréknar skatte-
dagar dynamiskt.
SKATT M Periodisk skatteberakning
SKATT P Periodisk skatteberakning Enligt tjanstens langd (start/slutdatum)

BASUPPGIFTER
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TAB Tabell Slar upp i en tabell, TAB(a;b;c)

TBL Tabellon Tas fran tabell-l6nefaltet pd anstallningen och
justeras automatiskt med DTP

OBGD OB-grund, detta ar OB-Grund frn S137 (detta ar)

OBGF OB-grund, forra aret OB-Grund fran S137 (forra aret)

PANSV Projektansvarig Denna faktor &r sann om personen i fraga ar
ansvarig for projektet man registrerar 16n pa

PNSG Pensionsgrundande summa

ARBG Arbetsléshetspremiegrundande

summa

ANT Antal Mangden fran antalsfaltet

TJAR Tjanstear Totalt antal tjanstear, baserat pa personens
samtliga anstallningar.

SSAG SSA-grundande summa

NLON Nettolon Periodens transaktioner Skattepliktigt - skatt -
pensionsavgift - arbetsloshetsavgift

DYR Dyrortsklass (numerisk) Anstaliningsregistret

ALD Alder i &r vid I6neperiodens slut  Personens alder i &r. Decimaltal

V1,V2,V3 Vardena for originalradens tre Anvands vid kedjeldneslag

faktorer

KSA Kedjesummeantal Lépande summering av antal i I6neslagskedja

KSB Kedjesummebelopp Lépande summering av belopp i I6neslags-
kedja

PTYP Anstallningens pensionstyp APL=1,KAPL=2,FOPL=3,STPL=4,KOPL=5,K
OMPL=6, SjPL=7, ArPL=8

SThnn Statistik nnn fran transar Summan av de transaktioner som uppdaterar
vald statistikvariabel, exempel ST015

Sannn Statistik nnn frdn ackumulator Det ackumulerade vérdet for vald statistikva-
riabel.

/nnn Divisionstecken for dnskad divis-

ion t ex /25, /300 osv.

Anmarkningar:
** Anvands enbart vid import av
semesterhéandelser.

Om kumulativ skatt anvands for alla [6ntagare, anvander du endast SKATT Ki
skatteloneslaget. Du kan aviea kumulativ skatteberakning pa vissa personer
och periodvis skatteberdkning pa andra genom att skapa tva skatteloneslag. Ett
for periodvis berakning, SKATT M, och ett foér kumulativ, SKATT K. Notera
att inst?2llningen 0Kumtoreitde Ardenikig=f ©r et ags ur
sad réknas alla skatter kumulativt.
Skattevariablerna anvands vid specificering av skattslagech dera
vands vid specificering av hur lang tidsperiod skatten raknas pa.

Notera att Ioneslag som innehaller variablerna™ arbg, bbi, bvr, big, bpv, bin, btv, brt,
famk, aym, pnsg, skatt och ssag i faktor 2 anses som avdrag och darfor inte kors i
automatiska I6ner

Tredje variabeln (ggr). Den tredje variabelt kan vara en konstant (0,5), ett varde
som skall inregistreras, ledtext ellgigon av féljande automatiska koder.

Konstant- eller vardevariabeln

Kod Benamning Hamtar uppgifter fran
FA% Fackavgift % Anstallningsregistret
/nnn Divisionstecken for dnskad division t ex

/25, /300 osv.
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Om den tredje variabeln inte "behtvs" vid berdakningen av I6neslag ges den
vardet ett (1).
Statistik variabler
Har bestdmmer du vilka statistikvariabler som uppdateras av detta ldoneslag och
hur de uppdateras.
g Loneslag - 1: Timlin -3l x|
M urnrmer |-| Statistilwariabler
Marmn | Tirelin = Mingdstatistik
: 17, Antal timmar
Narni finska] I . 7. Antal timmar
Bk foringskonta I[ANK] 8- Bieluppslalistik
- i - mg Laggtill... F4
” PK.=personligt konto, K.=arbetzplats 3 Perning T:gt?orlt ke
Lonezummarr, I‘I_ Penninglon normalskatt j -11. &PLAK,
- 18, Serm.grund belopp-variabel
Avundning I -51. Timlan belopp
- 63, Beskattningsbar inkomst
r Berakningsformel L 74, APLAAPL lin
M Ehad 5Eur agr ... 7B. Semesterlanegrund
TIMMAR | [MANT 1
— Cwrigt
Gitighet | |
U tskerift ISummera VI pa lonespecen.
Sortering |1D Kraver datum [
For att lagga till eller tadut en statistikvariabel fran Ioneslaget hogerklickar du
p- texten i rutan tildl hoger. V21| j o0L2gg t
Vilj statistikvariabler x|
OK I
ckordtimmar Sovbrgt
Aintal kilometer 26 —l
Ankal tirmmar 74
Apkal timmar 17
APLAAPL lan 74
APL/AFAPL lan 1
Arbetzdagar sl
Arbetzdagar 16
Arbetzloshetspremieavdrag a0
Arbetztimmar s
Arbtslbshetspremieavdrag 49
Arvodesarbete belopp B3
Arvodstimmar E0
Awdrag fore skatt 30
Begynnelze ach slut overtid 21
Beszkatthingzbar inkormst B3
Beskattningzbar inkomst 1
Ej arb.lazhetzavg. grundande o4
Ej arb.lazhetzavg. grundande a3 Faltor
Ej55A-gundande 82 LI |1

Du kan har valja godtycklig statistikvariabel. Programmet haller sjalv reda pa
om det ar en mangeller beloppsvariadd. Mangdvariabler uppdateras med a



HANDBOK O pedago | 6 n
38

talet, exempelvis antal timmar da du registrerar timlon. Beloppsvarialger up
dateras, som namnet anger, med det registrerade beloppet.

Normalt uppdateras variabeln genom att antal eller belopp addevasidil
beln Ibland ar detta inte 6nskvart och da kan du andra faktorn i nedre hogra
hornet. Anta exempelvis att du vill berékna medeltimlén, MTL1. Om det ar
fragan om Gvertid skall &ven denna paverka medeltimlén, men bara till sin

grunddel P -

| © ne¥%ol al ghegtg efr® rd uo ¥dv-e rttiild

70 (MTL1 timmar) medaktor 1 och statistikvariabel 66 (MTL1 belopp) med
faktorn 0,5. Registrerar du sedan 10h 6vertid %08 10 = 2000, kommer S70
att uppdateras med 10 och S66 med 2000*0,5=1000.

Ett annat exempelr semesterdagainta att du dfinierat en variabel for

innestaende semester (S90). D& kan du skapa et l16ra g

mestero som

som leeter

uppdaiterar S90 med

Las mera om statistikvariabler under rubril&atistikregster(sidan40).

Basregisterliken fliken »Kedja

Funktionen kedjeloneslag &r en mycket kraftfull funktion som gor att a4 aut
matiskt kan skapa lonehandelser baserade pa en annan. Under denna flik kan
du specificera ett eller flera Ioneslag som automatiskt laggs till d& dwkor h

vudoneslaget.

E] Laneslag - 217: Sjukldn

I [=[ 3]

Loneslag” |2'I 7 |S|uk|0n

Grund  Kedia |
Loneslag® Faktor 1 Faktor 2 Faktor 3
[ [Timian [(17v1) | [
Arbetzplats™ Projekt Kommin
I I Spara |
Anm. % Villkor

Lnr I Laneslagets namn

| Faktorl | Faklor2 | Faktor3 | Arbetsplats

1 Tirnln

4

[-1%41]

| exemplet ovan vill man registrera sjuklon sa att motsvarande antal timmar
och motsvarande belopp dras bort som timlon. | det fallet lAmnar man alla falt
blanka, utom faktor ett som sétts tilll¢V1). Resultatet ser du nedan:

Anst | Mr | Laneslag | Méngdl F'risl Summal K.onta | Arb.plats | Fad l |
1 1 Timlgn . -8.00 18.24 145,90 5005-20 20 B 3

1 2m Grundldn 1.00 151369 1513.69 5000-30 a0 1

1 217 Sjuklon 8.00 18,24 145,90 5005-20 20 5

1s0t Oa t

ouUt t aq

faktorn



Faktorernav1, V2 och V3 ar vardena for iginalradens tre faktorer. Du kan
aven anvanda KSA och KSB som ar Iopande summering av antal respektive
belopp i en kedja.

Foljande uppgifter kan matas in:

Loneslag. Det kedjade l6neslaget. | exemplet ovan ar 217 grundldnestal
kedjeloneslag.

Faktor 1, 2 och 3. Motsvarar faktorerna i Ioneslaget, dvs antglrid och ggr.
Om dessa ar blanka tas vardet frAn grundloneslagets transaktion.

Arbetsplats, projekt och kommun. Ange avvikande varden, eller lamna blankt
for att f4 \ardena fran den rad som ligger till grund. Du kan anvanda detta for
att fordela kostnader pa olika kostnadsstallen eller liknande.

Anmarkning. Detta ar ett falt for valfri textinmatning for olika saker som du
vill komma ihag.

Villkor. Ett villkor som bestimmer om kedjeloneslaget skall tillampas. Kan a
vandas for att bestimma om raden skall Iaggas till. Villkoret har samma syntax
som faktorerna i I6neslaget, exempelvis (bbi>0). @ikoret ar sant, dvs >0
tas raden med, om det &r falskt, dvs <=0 tas rademmed.

Ett exempel pa anvandning av villkor &r en bonus som bara skall betalas ut
ifall intjanad timlon dverstiger ett visst belopp. Exempelvis (bbi > 2100).

OBS! Ett kedjat I6neslag kan inte sjélv skapa kedjade handelser.

Kopiera lon eslag fran foretag

Med denna funktion kan du kopiera hela l6neslagsregistret fran ett foretag till
ditt aktiva foretag. Det befintliga innehallet i registret raderas och ersatts med
det valda foretagets lI6neslag.

x4
— Kopiera [oneslag frén oK I
Faretag® I | Awbryt |
— Urval
Fran slag |1
Till zlag |9999
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39



HANDBOK O pedago | 6 n
40

Kopiera |6neslag till andra féretag

Med denna funktion kan du kopiera hela loneslagsregistret fran ett foretag till
ett eller flera foretag. Det befintliga innehallet i registret, for valt intervadi-rad
ras @h ersatts med det valda foretagets Ioneslag i intervallet.

Kopiera loneslag frdn detta foretag
— Lrwal

Frén slag I?UU
Till slag W

x|

Awbryt |

— Till faretag

MNamn -
993 Acme Ab

999 Adamssons Artklar

1000 | Brands Import

34 Carambebab

I
1001 | Cecilias Syateljé
1002  Dannebrogen Ab
1003 Degerbrok Ab

eat Emptor Ab

[ HEEEEEEEE

1004 | Degerqvists Taxi

3 Dressmann Ab =
|

-

OBS! Kontrollera att du inte kopierar dver sa att I6neslag du redan matat in pa en
anstallning férsvinner. | sa fall kommer du att fa nollrader d& du kor automatiska
I6neh&andelser

Statistikregi ster

Loneprogrammets standardstatistik

Allmant
Staist i kackumul atorerna ger dig swar p-=- fra-ag
tid har jag?0 Du kan s-ledes anmn€pge f°r ett

datra en visseller vissastatistikackumulatorer.

Vissa statistikackumulatorer ar fordefinierade och obligatoriska, exempelvis
0Skattepliktig inkomsto eller oOo0Penningl °n¢
anva@ndas vid behov, exedpaditng20snv®d Sj ukf r - nv e
dardefinierade statistikvariabler. Dessa kan du sjalv namnge och damefter a
vanda som vilken annan statistikvariabel som helst.

Forutom atackumulatorernanvands for att ackumulera antal och belopp,
anvands manga for att styrarapgp@ r i n g . Exempel p- detta 2r
(-r sanmédlsan )g,r unBljande 0 ( ¥verPvwakLfinndgsanm? | a
(pensionsanmalningar)

Statistikvariablerna ar indeladenéingd- ochbeloppsvariabler. Mangdsa-
tistiken summeraantal utgdende fran I6neradernah loneslagen. Beloppast
tistiken summerabelopperfran registrerade loneslag och lonerader.
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Om du vill att ett I6neslag skall uppdaté&tanninglon (S4) sa lagger du till
denna statistikvariabel pa loneslaget. Programmet hallerrsjddvpa att det ar
enbeloppsvariabeloch kommer att addera till beloppet fran varje rad med
detta lI6neslag till Penninglon.

Om du vill skapa ett Ioneslag for att halla redsSpéfranvaro (S26) sa
lagger du till denna statistikvariabel pa loneslagatigfammet haller sjalv
reda pa att det ar enangdvariabel och kommer att addera till antalet fran
varje rad med detta lI6neslag till Sjukfranvaro.

Berédkning och nollstéllning

D- du k©°r rutinen oOUppdatera statistiko ackumul
arbetstagare pa loneperiedmanads kvartals och arsnivaer.
De olika statistikvariablerna &r oberoende av varandra och nollstélls skilt for
varje typ av statistik (ar, period). Standardstatistiken nollstalls inte vid varje ny
I6neperiod utan nollstallsisskilt for varje typ av statistik. Daremot nollstélls
t ex manadsstatistiken vid 6ppnandet av en ny I6neperiod ifall du glomt det
(programmet fragar fore). | Ioneprogrammets statistikregister lagras [Bneup
gifterna for langre tid &n den aktuella I6nepéden. Darifran hamtas sedan
uppgifter for utskrift av olika rapporter sdsom pensionsredovisningslister, |6n
intyg, semesterlonelistor mm.
Narhelst det &ar praktiskt mojligt i en lista eller fil sa raknar programmet fram
vardet pa en statistikackumulator, aggde fran angivet periodintervall. Detta
gor att du kan rétta i efterhand om du haft ett I6neslag fel upplagt. Anta att du
gl°mt att s@tta OPenningl°nd p-s-ett | °neslag oc
anm2|l an. D- kan du g¢g- ninn npd °In°%n eosclha gseetd,anl 2 gga t
skapa arsanmalan pa nytt.

Statistik for medeltimléner

Forutom statistiken ovan finns tre olika ackumulatorer for medeltighoiri -

1, MTL-2, och MTL-3). Till dessa ackumulatorer kan belopp och timmar, fran
I6neslag sm ar definierade av anvandaren, samlas for berdkning av medelti
I6n. Du kan &x anvanda dessa for att rakna medéitimpa ett visst ackosd
arbete eller liknande.

Genom att anvanda statistikens bendmning (kod) i faltet for antal eller b
lopp i I6neslagetitnyttjas den ihopsamlade statistiken vid berdakning av&ner
der for just detta Ioneslag. Exempel pa detta kan vara berakningsf@heln
TAL X MTL3 x 0,5 for berakning av en bonus som &r X antal gangéy hal
ten av medeltimlénen MTH3.

Indelning av statistik en
Standardstatistiken indelas i:

Arsstatistik (for kalenderar och semesterkvalifikansar), innevarande
ar och fjolar

Kvartalsstatistik
Manadsstatistik

Medeltimldnestatistik
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Ovrig statistik. Dvs egen uppfoljning samt kommunstatistik for gyg
branschen

Statistikvariabler

Arsstatistik

Beloppsstatistik Méngdstatistik

Nr Namn Nr  Namn

1 Beskattningsbar inkomst 16  Arbetsdagar

2 Skattefri inkomst 17  Antal timmar

3 Penninglén 18  Overtidstimmar per dygn

4 Naturaférman 19  Overtidstimmar per vecka
5 Semesterlon 20  Overtidstimmar per period
6 Semesterersattning 21  Begynnelse och slut évertid
7 Semesterpremie 22 Nodovertidstimmar

8 Fackforeningsavgift 23 Olovlig franvaro

9 Fullt dagtraktamente 24 Lovlig franvaro

10 Forskottsinnehallning 25  Sjukfranvaro

11 Pensionsgrundande 16n 26  Antal kilometer

12 Kilometererséttning 27  Sjuktimmar

13 Sjuklén 28  MTL-AB timmar *

14 MTL-AB belopp variabel * 29  Semestergrundtimmar/dagar
15 Sem.grund belopp variabel 32  Fullt dagtraktamente dagar
30 Avdrag fore skatt 34  Partiellt dagtraktamente dagar
31 Pensioner 36  Utrikestraktamente dagar
33 Partiellt dagtraktamente

35 Utrikestraktamente

37 Maltidsersattning

38 Pensionsavdrag

49 Arbetsloshetspremieavdrag

82 Ej SSA-grundande

84 Ej arbetsloshetsavg.grundande

85 Skattepliktig kostnadsersattning

110  Bilforman, fri

111  Bilférman, bruks

113  Verktygsersattning

114 Bostadsforman

112  Kostférman

120 Resultatlén

121  Spraktillagg

122 Provision

123  Skiftestillagg 126 Semesterdagar

127 AF-Dagar

128 Intjanade dagar

130 SF-premie (vid kallskatt)

131  Semestergrundande manadslon

133 Cross-trade tid

132  Kallskatteavdrag

134  Manadslon

135  Ej olycksfallsgrund

* MTL-AB = Medeltimlén fran &rets borjan




Kvartalsstatistik

Beloppsstatistik

Méangdstatistik

Nr Namn

Nr Namn

51 Timl6n, belopp

58  Arbetstimmar

52 Ackord, belopp

59  Ackordtimmar

53 Arvodesarbete, belopp

60  Arvodestimmar

54 Overtid, belopp

61  Overtidstimmar

55 Sondagstillagg, belopp

62  Sondagstimmar

56 Skiftesarbete, belopp

73  MTL-KV timvariabel *

57 Ob-tillagg, belopp

69 MTL-KV belopp *

76 Semesterlénegrund

77 Fackavgift

* MTL-KV= Medeltimlén/kvartal

Manadsstatistik

Beloppsstatistik

Mangdstatistik

Nr Namn

Nr Namn

63 Beskattningsbar inkomst

75  Arbetsdagar

64 Forskottsinnehallning

78  Antal timmar

65 Fackavgifter

74 Pensionsgrundande 16n

79 Pensionsavdrag

80 Arbetsloshetspremieavdrag

81 Ej SSA-grundande

83 Ej arbetsloshetsavg.grundande

124  Skiftestillagg/man

125  Provision/man

134  Manadslon

Medeltimlénstatistik

Beloppsstatistik

Mangdstatistik

Nr Namn

Nr Namn

66 MTL-1 belopp

70  MTL-1 timmar

67 MTL-2 belopp

71 MTL-2 timmar

68 MTL-3 belopp

72  MTL-3 timmar

Definition av egen statistik

Om du saknar ndgon uppféljningsmojlighet i standardstatistiken, kanidu def
niera egna statistikvariabler. Detta gér du genom att namngdilstatis

variablerna 3948 och 8998.

Registret kan &x anvéandas for specifikation av infortjanta semesterdagar,
inarbetad tid samt arbetstidsférkortning.

Namngivning av egen statistik

Statistkvariablerna laggs upp under Registervard/Egna statistikvariabker. St
tistiken ges namn genom att du skriver statistikvariabelns namn i falten som
syns pa skarmen. Sedan bestimmer man om det ska vara en-l&lepps

mangdvariabel (B eller M).
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E} Egna statistikvariabler =181x|

Mamn Belopp/tangd Mamn Belopp/tdangd

89 [Inarbetad tid

39 ISem.premie [timlar)

40 ISem.premie [provizions!

41 [Semestertiliag g1 |helg
a2 |
93 ISiukfrénvaro

42 IT ilaggzunderlag

43 IFijwéntad ink.omnst

44 IKorr kalenderdagar

e e s s s i
A A=A

45 | |
46 | % |
47 | %7 |
48 | % |

For attden nya namngivna statistiken skall b6rja samla uppgifter maste du
komma ihag att registrera statistikvariabelns nummer pa respektive loneslag.
Hur statistiken samlas upp forklaras narmare vid avsnittdt@raprogran-
mets standardstatistik

For att kunnda egen statistik utskriven pa lonespecifikationer maate st
tistikvariabelns nummer vara ifylld under Foretagsuppgifter.

Statistik per anstallning

) statistik - 17: Andersson Bengt-Géran N [=]
Perzonalnr* |1 7 lﬁmdersson Bengt-Garan
I | Fialar I Kvartal I M anad | tedelimizn | Kommun I Egen  Anstallning
Anstallning IE VI
Beloppztatistik I Angdstatistik

Ni_| Warisbel | Warde [« Ni_| Warisbel | Warde [«
1 Beskattringzbar inkomst 178065 16 Arbetzdagar 0.00

2 Skattefri inkonst 0,00 17 Antal timmar 1,00

3 Penninglan 176065 18 @vertidstimmar per dyan 0.00

4 Maturafarmén, annar 0.00 19 Owertidstimar per vecka 0.00

5 Semesterlton 0.00 20 Owertidstimmar per period 0.00

B Semesterersatining 0,00 21 Begynnelse och slut gvertid 0.00

7 Semesterpremie 0.00 22 Mioddvertidstirmar 0.00

] Fackfareningsaqgift 0.00 23 Dlovlig fréeeearo 0.00

g Fullt dagtraktamente 0.00 24 Lovlig frdrvaro 0.00

10 Forskattsinnehdlining 258,20 25 Sjukfranvaro 0,00 _ |
11 Pensionsgrundande landar 178065 26 Antal kilometer 0.00

12 Kilometerersatining 0.00 27 Sjuktimmar 0.00

13 Sjuklan 0,00 28 MTL-AB timmar 0.00

14 MTL-AE belopp variabel 0,00 239 Semestergrundtimmar/dagar 1.00

15 Sem.grund belopp-variabel 176065 32 Full dagtraktamente dagar 0.00

30 Awdrag fore skatt 0.00 34 Partielt dagtraktamente dagar 0.00

31 Pensioner 0.00 36 Utrikestraktamentdagar 0.00

33 Partielt dagtraktamente 0.00 58 Arbetstimmar 0.00

35 Utikestraktamente 0.00 53 Ackordtimmar 0.00

37 Makidsersattning 0.00 B0 Arvodstimmar 0.00

38 Pensionzavdrag 0.00 LI B1  Owertidstirmrnar 0.00 j

Normalt lagras statistiken per person, aven for sagarsoner som har flera
anstéllningar. Variabler som t ex semesterdagar ar ju personens, inte anstal
ningens. Dock vill man i vissa fall ha variabler pa anstallningsniva. Gtt-exe
pel ar sjéloner, dar vederlagsdagar och semesterdagar har olika vardeafor oli
befattningar.



Medeltimlén er

Medeltimléner anvands for att rékna ut |6n for olika typer av tillagg, exempe
vis Overtid. Pedago Lon har tre medeltimléner som kan anvandas fritt
(MTLL1...MTL3). Dessutom finns kvartalsbunden medeltim@rsbunden th-
I6n samt timl6n for semesterberakning. Funktion for rérlig medeltimlon pa
kvartalsbasis finns aven.

Till grund for timlénerna finns statistikvariabler fér méngd och antal. Du
styr sjalv hur dessa variabler uppdateras och nar de nollstélisksd djalv
bestdmma hur medeltimléner berdaknas och anvéands.

Registrera personaluppgifter

Fore du pabdrjar loneberakningen maste arbetstagarnasuyggiter regr

straas i personalregistret. D& du valjer punkBamsonalregister huvudne-

nyn far du upp nedanstaende bild. Notera flikarna som anvands for att dela in
personaluppgifterna i kategorier.

Fliken »Allmant« under »Personalregister«

E:_ﬂPersonal - 17: Andersson 10l =|
&t | ariabler | Kalskatt | Memo | Anhaia | Graderat 2012 | Huvud 2012
Personalnr I‘I? EIC. IBAM |NDEAFIHH |FI951 EE03000215619
Mamn IAndersson Bengt-Goran I I
Vikefttel  [Sikapten IR ¥ [ingen =] |
Co Adress | Bokforingzkonto I
Gatuadiess  [Haraldsty 230 OBs! I
Postadress |2241D Godby Larmdaturn I
E-post IAndersson.Bengt-Goran@sorgus.fi Larmtext I
Telefon |41 265 Medeltimlaner
tabil |+358040508?099 Ly I9'43 RIS I
Signum * 504531367 Lz B |
Skattekaommun® |4?8 IFinstrﬁm R I Tk I
Sprk [Gvensta =] MTLKY RMTLKY |
Lonebesked IEBrev vl Awslutad T MTL-AR I MTL-AS I
[ Wiza aven gamla skattekort

Personalnummer. Personalnumret kan vara 4 siffror langt. Galler det en ny
person skriv du in ett ledigt nummer och tryckab.Hamta en befintlig pe
son genom att skriva personalnumret eller valj fran lisEai. (

Varje person maste ha ett unikt personalnummer. Numneéikdras endast
genom att personen tas bort och satts in med ett nytt nummer. Du bér inte ta
bort en person som fatt I16n under de tva senaste aren, i sa fall férsvinner alla
I6nehistorikuppgifter fér den personen. Detta innebar att olika redovisisingsli
tor blir ofullstandiga. Om inte lagringskapaciteten blir 6veranstrangd sa I6nar
det sig att strunta i att radera personer.

Namn. Namnet kan vara 35 tecken langt. Skriv forst efternamn och sedan fo
namn s att programmet kan sortera personerna i alfabetiskgyrdnligt é
ternamn. Programmet kontrollerar att samma namn inte férekommer tva
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ganger. Ifall du far problem med att det finns flera med sammadtrefte-
namn far du sarskiljia dem med initialer eller liknande.

Yrkeftitel. Yrkeltitel kan vara 24 teckelangt. Faltet kan anvandas ae{r

grammet for olycksfallsférsakringsanmalan. Var i sa fall noga med att skriva
yrkesbeteckningen for personer med samma yrke/befattning exakt lika. | annat
fall anser programmet att det &r fragan om olika yrkex ANSLIST - kars-

list)

Gatuadress. Gatuadress kan vara 30 tecken langt.
Postadress. Har anger du postnummer och ort.

E-postadress. Ange lontagarens-postadress, exemipés
maja.blom@acme.conk-postadessen kan anvandas av rutinen sorivekiut
lobnebesked i HTMEormat sa att Ionebeskeden sénds ut automatiskt.

Signum (Personbeteckning). Personsignum ar 11 tecken langt, registreras med
bindestreck mellan fédelsetid och signumdelen. Ening ges om du matat in
ett inkorrekt signum.

Galler I6neutbetalningen aktiebolag eller registrerade féreningar skall Hi i sta
let ange mottagarens F@ummer.

For begransat skattskyldiga, och som inte fatt finskt signum annu, skall du
ange deras fodelsdti formen DDMMAAAA -K, dar K &r K fér kvinna och M
foér man.i signumféaltet.

Sprak. Du véljer sprakkod, svenska eller finska. Sprakkodmenkar utskri-
ten av I6nespecifikationer och I6neintyg.

Lonebesked. Ange hur denna Iontagare helst Yidl sina l6nebesked, dvs till
papperse-Brev, e-Post etc. du kan sedan anvanda detta urval da du skriver ut
l6nebesked.

Skattekommun. Skattekommun anges med 3 siffror och 16 tecken for kemm
nens namn. Uppgifterna hittar du pa Iontagarskatkort. Du kan soka med
F4.

Telefon. Telefon &r 16 tecken langt. Numret skrivs ut i personallistan som du
da t ex kan anvanda som intern telefonkatalog.

Avslutad. Om du kryssar i har visas inte denna person da du bladdrar pa person
med F4.

BIC, IBAN. BICfaltet ar 8teckenochIBAN -faltet upp till 35 tecken langOm
bankuppgifter &r ifylldantar programmet att I6nen betalas via bank. Saknas
kontonummer antar programmet att I6nen betalas kontant och persomen ko
mer da inte med i banklistan elleankfilen.

Du kan aven ange ett andra kontonummersperificeraatt I6nen skall
fordelas mellan de tva. Ange i sa fall aven hur férdelningen skall ske (procent
eller belopp) samt férdelningsbeloppet eller procenten. Anger du exempelvis
en procent ellertebelopp ar det angivna beloppet eller den angivna procenten
av lonen som laggs péa det andra kontot.


mailto:maja.blom@acme.com
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JaaBAFIZ2 |FI4956010000 234567
|A2BAFIZZ |FI44E6010001 234657
IBeIopp j I'IDD,DD

I exemplet ovan bet al asFl446601@018%652 000 av | °nen
medan resten av lonen betalasRI#966010001234567

| IBAN -faltet kan du skriva in ett kontonummer i gammalt format, tex 660100
1234567. Detta konverteras da till IBAN da du sparar. Kontrollera i sa fall att
BIC-numret &r ratt da programmet enbart har en lista 6ver finlandska BIC.

Bokforingskonto. Har kan du ange ett konto om du vill styra konteringed-utg
ende fran person. Detta konto anvands ifall duwpédlaget har anvant dig av
konteringskodeipPK] .

OBS. Observerafaltet ar 24 tecken langt. Du kan fritt anvanda faltet som stod
for minnet. Texten som du skriver in syns dven pa skarmen fér manueé46ner
gistrering. Inget larm ges for denna text.

Larmdatum. Larmdatum styr nar programmet larmar om texten nedan. Anges
enligt det datumformat som galler fér datorextAAAA -MM-DD).

Larmtext. Larmtext &r 50 tecken langt. Har skall du skriva vad larmet galler
vilket sedan dyker upp da du registrerar manuella I6nehandelser for personen.
Larmet kan t ex vara en notering om l6neférhéjning, som programmet kommer
att paminna om sa snart angidatum infallit.

MTL-1, MTL-2, MTL-3. Medeltimlén1, 2 och 3 kan mamalt vara 9999,99.
Medeltimlénefélten kan du aven anvéanda till andra varden &n just MTL
berdkning. D& du anvander dem som automatvariabler i byees! ber
ningsformer ar koderndATL1, MTL2 och MTL3Du kan t ex avédnda dem

vid berékning av medeltimlon for en viss period som inte ar ett kvartal-MTL
statistiken summeras aven den ihop pa basen av Ionerader, detta innebér att st
tistikvariablerna for MTL maste finnas p&rorda lomslag/lonehandelserader.
Medeltimlénevariablerna berdknas med hjalp aveparst funktion (Registe

vard / Berakna medeltimloner).

R.MTL-KV. R.MTL-KV kan maximalt vara 9999,99. Faltet anvands for rhede
timlon som beréaknats, men annu inte araifkrBerakning sker med hjalp av

funktionen f°r ber2kning av medtel ti ml°ner. Dn-
i onen oOBer&kna medeltiml®nero initieras denna
kvartal (MTL-KV).
x|
[~ MTLA [ MTLKY
™ MTL2 [ MTL4B M
[~ MTL3 [~ MTL-AS
— Far intervall
[os07 - [oso7

V¥ Taibruk rarlig MTL-KV

t

d
v
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Anta att ditt kollektivavtal foreskriver att foebruariapril anvands 4:e kvart
lets medeltimlon. Majuli 1:a kvartalet, augustiktober 2:a kvartalet. nowe
berjanuari 3:e kvartalet. Saledes trader medeltimlonen i kraft forst en manad
efter kvartalet den beréknats. | detta fall beraknar du medeltsol@rnvanligt
for kvartal 4 i december. Den forsta februari kor du berékning av medeltimlon
och valjer enbart atiktiveraRorlig medeltimlon

Samma procedur féljer du sedan i maj, augusti och november.

MTL-KV. Medeltimlén per kvaal kan maximalt vara 9999,99. Faltet anvands
for medeltimlon for kvartal som ar i kraft. D& du anvander den som autamatv
riabel, &r kodeMTLKYV. Beraknas fran kvartalsstatistiken.

MTL-AS. Semestermedeltimlon kan maximalt vara 9999,99. D& du anvander
den ®m automatvariabel &r kod&TLAS Beréknas fran arsstatistiken och ar
en kvot av variabeln for arets sem.grundande belopp (15) och variabeln for
arets sem.grundande timmar (29). Dessa variabler ar en summering a®-de 16n
transaktioner vars loneslag inndbéktatistikvariabeln.

MTL-AB. Medeltimlon fran arets borjan kan maximalt vara 9999,99. Dandu a
vander den som automatvariabel &r koM8I_AB. Beréknas med hjalp avsir
statistiken, och &r en kvot av statistikvariabeln MAR belopp (variabel 14)
och stattikvariabeln MTI-AB timmar (28).

RTL. Vardet i faltet for rikttimld kan maximalt vara 9999,99. Automateari
belkoden ARTL

GTL. Vardet i faltet for grundtimlékan maximalt vara 9999,99. Automativar
abelkoden &6TL

TTL. Vardet i faltet for tidstimlérkan maximalt vara 9999,99. Automatwari
belkoden & TL

For en arbetstagare kan du definiera de tre sistndamnda timlénevariablerna
(RTL, GTL, TTL). Dessa variabler anvands sedan nar I6nerader reggstrer
Aven om dessa variabler &r fordefinierade som timlonefalt s& kan du anvanda
dem aven vid berékning av andra |6netyper.

Du kan ersétta vilken som helst av dessa timléner med en summa som du
behover som automatriabel. Vid sadana tillfallen maste duinaee komma
ihdg att det inte var fragan om timloner utax thyresavdrag eller personlig
bilforman Falten kan anvandas pa det har sagted du endast behover tva
timloner vilket da ger dig ett ledigt falt for andra berakningar.



Flike n »Skatter « under »Personalregister«

Varje persons skatteuppgifter sparas i ett speciellt register dver skattékort. S
ledes kan en och samma person ha flera skattekort och man kan fritt koppla
dessa mot personens anstallningar.

E} Personal - 17: Andersson o =]

Alimant | Varibler | Kalskatt | Mema | Anhirig

Skattekortets namn IHuvud2D12 Anrn. I
Skatedrachtyp  [2011 [Hwud | [Varig | ,  [072345678300
Gilighetstid T

Grundskatteprocent IW

Tilldggsprocent |45,DD

Firsta skattedag |2D1 202-m
Gransinkamst/&r IBDDUU,DD

Skattedagar totalt I

Skatteavtrappning  Skatte®  Inkomstgrans .
Totalt skattepliktigt I Berdkna |
S
Ackumulerad skatt I

B:
= Ta detta skattekart ur bruk |
D: I I

Skattefri del o

Fiegistrera ersattande skattekort |

Fiegistrera ytterligare skattekort |

[ Wiza aven gamla skattekort

0 V a gangeett nytt skattekort trader i kraft, avbryts den kumulativa berakningen
och man borjar pa nytt rakna antalet skattedagar fran noll. Loner och forskottsin-
nehallningar som betalts respektive verkstéllts fore skattekortet tratt i kraft tas

inte i beaktande. Saledes nollstalls saval inkomsten, skatten som skattedagarna
d- det nya skattekortet trader i kraf

Kumulativ eller periodvis skatteberakning

Vid anvandning av kumulativ skatteberakning raknas skatten utgaendiefra
totala inkomsten, den totala innehallna skatten, och antalet skattedagar (forsta
skattedag i skatteregistret och léneperiodens sista dag) for personen i fraga.
Vid periodvis skatteberdkning raknas skatten separat for varje l6neperiod.

Vilket systemsom anvands styrs huvudsakligen genom att anvéanda olika
skatteléneslag men i vissa fall (ndgra kunder) genom informationen i fretag
uppgifterna.

Skattekortets namn. Ange ett beskrivande namn for detta skattekort. Exémpe
vi svaHu 2082 mv -r,d selt @ranig20X006+1 4. ®m du

hamtar in skatteuppgifter fran fil satts detta namn automatitgidende fran
datum och personens sprakkod

Skatte&r. Ange vilket skattedr kortet ar utfardat, detta for att programmet skall
kunra rensa och ersétta gamla skattekort med nya.

Typ. Typen bestammer hur programmet tolkar kortets uppgifter och da man
hamtar skattekort fran fil. De fordefinierade typerna finns uppraknadeld tabe
len nedan.

Du kan aven ange typen for skattekortet, \daslig/Kallskatt/Sjoinkomst.
Detta & en memouppgift samte paverkar sjalva berékningen

BASUPPGIFTER
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Skatteberakningstyper
Typ Forklaring

Huvud Beskattning som huvudsyssla. Tillampar grundpro-
centen upp till beloppsgréansen, darefter tillaggspro-
centen. Vid periodvis berdkning &r gransen den an-
givna, dividerat med 12 fér manad, 52 per vecka, etc.
For kumulativ berékning &r beloppsgransen den an-
givna dividerat med 365 ganger kortets skattedagar

Huvud B-alt Som ovan men beloppsgransen ar alltid den an-
givna. Kan leda till att man betalar valdigt hog skatt i
slutet pa aret.

Bisyssla Tillampar grundprocenten upp till den angivna be-
loppsgransen, darefter tillaggsprocenten.

Pensionarer och  Lika som bisyssla men grund och tillaggsprocenter ar

frilansare alltid samma

Pensionarer Lika som bisyssla men grund och tillaggsprocenter &r
alltid samma

Graderat Procenter och gr2nser tpa
ningo

Giltighetstid. Angegiltighetstidomdu vill att skattekorteinte skall ersattas da
du laser in fil. Ett skattekort som har frandatepecificerakommerinte att
ersattas av skattekort som lases in fran fil.

Grundskatteprocent. Grundskatteprocentemt&lls fran skattekortet.

Tillaggsprocent. Tillaggspocenten eller biinkomstpeenten erhalls fran ska
tekortet.

Gransinkomst/ar. Gransinkomsten per ar syns pa siaittet, det skall alltid
varaarsgransen oberoende av loneperiodens langd. Om endast tillaggsprocen
faltet anvands skallrgnsinkomsten vara 0. Om endast grundprocemten a
vands, fylls gransinkomsten i enligt skattekortets uppgifter.

Forsta skattedag. FOrsta skattedag ar det datum, fran vilket kumulativ ekatt
beréakning inleds. Anges i enlighet med skattetggres anvgningar. Faltet ar
endast informationsfalt vid graderat skattekort.

Skattedagar totalt. Skattedagar totalt ar antalet dagatlereforsta skattedag

och léneperiodens sista dag for personen. Uppgiften fylls i automatiska-av pr
grammet vid I6neberakning (vid skapandet av ny léried) - men andras
automatiskt for personen om man vid den manuella égigtreringen andrar
I6bneperiodens datum.

Totalt skattepliktigt. Faltet innehaller ackumulerat skegtikti gt belopp (for
huvudtjanst) fran den dag skattekortet tagits i bruk. Faltet nollstélls i enlighet
med skattestyrelsens rekommendationexk, da nytt skdekort tas i bruk samt
vid arsbyte. Om personen har graderat skattekortrieimist finns antecknad
fran tidigare arbetsgivare, skall den inkomsten fyllas i har sa att den beaktas
vid skatteberakningen. Uppgifterna uppdateras aattskt vid I6neberékning

(vid registrering/upplagg av ldnehandelserader).

Ackumulerad skatt. Skatt (for huvudtjanst) totalt frdoch med den dag skat
kortet tagits i bruk. Faltet nollstélls i enlighet med skattestyrelsens rekmmme
dationer, x da nytt skattekort tas i bruk och vid arsbyte. Om personen har
graderat skattekort och skatt finns antecknad fran tidigare arbetsgialte,

den summan fyllas i har. Uppgifterna uppdateras automatiskt fran I6neyéaknin
en (vid berakning av skatter).
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BersknaaMed knappen oO0OBer2knao kan dwv r2kna fram ska
son ifall du matar in ett manuellt skattekort mitt i en period. DR tui c le-ar 0B

réaknao r2knar programmet fram skattedagar, skat
fr&n en forsta skattedag du angivit. Ar uppgifterna korrekt kan du sedan spara
dem.

Skatteavtrappning. Skatteavtrappning anvanesbart da typen &graderat
skattekort. Inkomstgranserna jamfors med totalttegéiktigt ovan da skatten
raknas ut. Observera att for den hogsta skattepi@tenaste inkomstgransen
sattas sa hogt att den inte uppnés 999 999,00.

Visa daven gamla skattekort. Kryssa har om du vill att programmet skall visa
aven gamla (ur bruk tagna) skattekort. Programnuigerar att ett kort amat
get ur bruk genom att visa en stjarna efter skattekortets namn.

Skattefri del. Anvands for viss@yper av pensionsskattekort. Grundprocenten ar
0 och tillaggsprocent dras 6ver beloppsgransen. Vid arsredovisning redovisas
bara den skattepliktiga inkomsten, dvs beloppsgransen dras av da arsanmalan
skapas.

Nummer. Ett 12 siffor langt skattenummer som gasskattestyrelsen. Lases in
samtidigt med skatteuppgifter da man laser skattekortsfil

Registrera ersattande skattekort. Anvands da du ersatter en persons skattekort
med ett nytt. Det gamla kortet tas ur bruk och ersétts av det nya. Samtliga a
stéllningar som varit kopplade till det gamla, kopplas till det nya.

Registrera ytterligare skattekort. Anvands da du skall registrera ett ytterligare
skattekort pa en person med flera anstallningar. Du kan sedan ga in pa valfri
anstalining och manuellt kpla kortet till den anstéllningen..

Fliken »Variabler« under »Personalregister«

Har bestammer du varden for de egendefinierade variabler du lade upp under
punkten OEgna variablero. bté&Xxémplkteéet up- bil den
varderas till 44,00 for Ericsson Asret.

E} Personal - 2: Ericson Ann-Gret -0 x|

Al\manll Skatter  Yanabler |

Wariabler
Tillaggsd

=]
P

Aibetsledartilagg

pm
=
=1
=)

I

[~ Visa &ven gamla skattekort
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Fliken »Memo« under »Personalregister«

E} Personal - 17: Andersson Bengt-Garan -0l =

Almint | Variabler | Kallskatt Memo | Huvud 2009 | Graderat 2003 |

All the C/C++ textbooks I've ever read criticize the uze of macros. "Don't uze them, ;I Tianstear [B ||

Some even say there's no justification of using macroz with the invention of C++ wit
Sem. raknad I2DDS'D5'13
Mevertheless macros are still uzed in zome places.

Sem.betald I
For example - debug macros, such az ASSERT, VERIFY, TRACE, and etc. They're .
Fairsta anst. |2004-03-18
| know some people who never use those macros. Instead they just use functions t
"wiell, this may be justified for some. Indeed placing some important code inzide 2551 -
Apr 22 01
| perzonally alway: use macro-versions of those, That's becauze | use debug macro 5‘1“‘2 313 g 1
Another example of widely uzed macros is related to Ansi/Unicode. This includes T Jul 23 01
Aug 23 01
LI Sep 21 01 ﬂ
Uthildningar ach kurser
Datum | Examen/kurs | Typ | Lénad | Anm. +
2008-04-29 | Studentexamen ] Laudatur -
4 3

[ Viza aven gamla skattekart

Memotext. Har kan du mata in en fri memotext. Langden ar beroende av vilken
databas du kor, men ar oftast ca 4000 tecken.

Normalt fungerar Entetr angent en h2&r, men har du valt
maste du i stéllet anvanda Ghter for att byta rad.

Utbildningar och kurserrUnder o Ut bi l dningar opeh kursero
gifter om personens examina och kurser.
Anvand lnapparna markta + o¢hfor att lagga till och ta bort rader.

Tianste&r B.F2 | t et O0Tj&2nste=-r I B0 | 2ggs till det
tjanstedr. Har kan du ange sadana tjanstedr som personen skall ha till godo.

Anta att personen ha arbetat hog elit halvar, men har 10 st tidigare tjanstear

som skall raknas med exempelvis vid semesterberakning. Da anger du 10 har.

Semesteruppgifter. Du ser aven nar personens semester ar beraknaeé-och b
tald, samt ett kortfattat sammandrag humsestern ar beréknad.

Forsta anstallningsdatum. Har kan du ange det datum personen bérjade forsta
gangen hos dig. Detta datum anvanes ta Ionespecifikation skrivs ut. Om
blankt tas datum fran anstallningen.
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Fliken »Anhorig« under »Person alregister«

;} Personal - 2: Ekberg Elin

Har kan du mata in uppgifter om den anstélldes ndrmaste anhdrig. Dpssa up
gifter kan sedan skrivas ut i en lista.
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Registrera anstallningsuppgifter

Pedago lon skiljer pa personer och anstéllningarE n

person 2r

oevigo

dennes anstallningar kan andra. Det kan aven intraffa att en person hde-flera a

tiva anstallningar samtidigt. Det finns dock tre fall da man skall skapa en ny

anstéllning fér en och samma person:

Personen har slutat for att senare komma tillbaka. Genom att d& skapa

en ny anstallning far du automatiskt en historik 6ver personenslanstal

ningsforhallanden. Denna kan skrivas ut under rubrikea-

mentanstallningsintygSystemet kan da aven rakna ut personens-tjan

tedr, utgdende framessa anstallningar

Personen byter pensionsslag. Du bor skapa en ny anstallning for at
kunna sarskilja anstéllningar vid pensionsrapportering.

Personen byter prestationsslag. Du bor skapa en ny anstéllning fdt a
kunna sarskiljanstaliningar vid skatterapportering.

Fliken »Allmant« under »Anstallning«

E_ﬂ.ﬂnsti‘illningar - 17-2: Andersson Bengt-Géran

Perzonalnr |1 7

lf-\ndalsson Bengt-Gaoran

Anst.pr |2

Angtalning | Loneuppglfterl Lioneslag Lonetll\aggl !anablerl KDmF’LI Fiardelning

EBefattning
Prirnar
Anst.daturn

Lanetyp

Personalgupp* |

933

[20

|
—

Awdelning
Arbetzplats®
Projekt*

Ot

Slutdaturn

Slutorsak.

IBefélhavare

-
2004-01-01
Ménad = I

Prestationzslag |2_ Sigarbetsinkomst Vl Yikesnummer I'I aoan

Skattekort

Beskattning

Fabrik.

—

Avslutad [~

Bokf kanto
Typ

Orsak

IGraderat 2007 | Befatningskod [10000

IVisstid vl
Visstid, datum IZD1 1123

~=lolx|

Klassificering l_
Olyclsfallskad I—
Dwyiortsklass l_

Butal I_
Tianstedr, just l—
Weckoarbetstid I—
Yerklig I—

IArbalet slutar di

Befattning. Har kan du mata in en text som beskriver personens befattning.
Texten anvands bland annatiat s k r i

ften.

OArbetsintygo

Priméar. Har kan du ange att anstéllningen ar personens priméara ifall personen

har flera. Den priméara anstallningen foreslas alltid forst vid manuell IGrereg

strering. Dessutom bestdmmer den hur semester och semesterldneskuld berd

nas.

D& du anger att en anstallning &r primar avmarkeras automatiskt primar for
personens dvriga anstallningar.

Anstéllningsdatum. Anstéllningsdatum ar obligatiskt och anvands for pen

ionsrapportering, berakning av semestengijéare t c .

Se aven

faltet

0
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ansta2all ningsdat umo Anstédleimgsdatenetskoivsal uppgi fterna.
aven ut pa personalkort, personallista och loneintyg.

Lonetyp. Anvands for att dela in anstallda i manaeléer timloneanstallda.

Avdelning. Avdelning ar 16 tecken langt. Du kan anvanda féltet till att dela in
persamalen i grupper vid sidan av personalgrupp atieplats. Indelningen
kan sedan anvandas vid olika utskrifter.

Arbetsplats. Arbetgplatskoden &r 12 tecken langt. Dwander den for att till
bokforingen indela I6nerna per resultatenhet, kossiale och liknande. Det
arbetsplatsd som du valjer anvands av programmet vid registrering &+ aut
matiska I6ner. Vid manuell I6neregistragiges numret som forslag men kan
andras per lonetransaktionsrad. Registret for arbetsplatser finns under-registe
varden och arbetsplatserna maste forst laggas upp i registret innan de kan a
vandas i programmet. Konteringskoden for arbetsplatsigkkdr Arbetspla-

sens id anvands vid konteringen ifall du pa loneslagetrivdnadig av koden

[AK] i bokféringskontoféltet.

Projekt. Projektkoden ar tre tecken. Du anvander den for att till bokféringen
indela ldnerna per projekt. D@rojekttidsam du valjer anvands av progna

met vid registrering av automatiska I6ner. Vid manuell [6neregisty ges

numret som forslag men kan andras per lénetransaktionsrad. Registret for pr
jekt finns under registervarden och projekten maste forst laggas upgtiateg
innan de kan anvandas i programmet. Konteringskoden for projektets nummer
ar[PRN] och konteringskoden for projektets kontqRRK].

Ort. Har anger du personens stationeringsort.

Bokforingskonto. Har kan du ange ett konto at vill styra konteringen ufyg

ende fran anstallningen. Detta konto anvands ifall du pa Iéneslaget har anvant
dig av koderfANK] i bokforingskontoféltet. Detta konto anvands av-pr
grammet vid registrering av automatiska loner. Vahoell I6neregistrering

ges kontot som férslag men kan andras per l6netranssaiad.

Personalgrupp. Personalen kan grupperas i perdgngper. Numret kan vara
fyra siffror langt. Personalgrupp kan anvandas for att sarskilja olika utskrifter
samt vid beraking av automatiska l6ner samt skatter och avgifter.

Dyrortsklass. Ange anstallningens dyrortsklass. Denna kan anvandas sbm var
abel i I6neslagen (DYR). Den anvands aven for statistikrapportering. Matas in
numeriskt (0,1,2)

Prestationsslag. Nedan foljer en lista pa prestatsstag. Notera att slaget dven
styr ifall anstéllningen skatterapporteras som Lon, pension eller kallskatt (&ven
kallat begransat skattskyldiga

Denna lista baserar sig pa lagetha@dboken skrevs. Du bor kontrollera den
aktuella listan som finns pa skattestyrelsens hemisitia/www.skatt.fi

Exempel pa prestationsslag

Kod Bendmning

P Huvudsyssla

PY  Foretagares I6n frdn huvudsyssla
P3 Lon till kommunal familjedagvéardare
1 Bisyssla

1y Foretagares 16n fran bisyssla


http://www.skatt.fi/
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2 Sjoarbetsinkomst

2M Sjoarbetsinkomst enligt L 625/2004

2y Foretagares sjoinkomst enligt sexmanadersregeln

5 Lon enl. sexmanadersregeln

5Y Foretagares I6n enl. sexmanadersregeln

6 Lon fran stallf. Betalare

61 Lon fran stallf. Betalare enl sexmanadersregeln

H Arbetsersattningar

H1 Personalfondandel

H2 Arvode till idrottsman

P2 L6n till idrottsman

H3  Familje- och narstdendevardare

H4 Annan prestation

HA Lon till aktiebolag. Hanteras lika som H, men skrivs en
rad per manad.

B Pension betald av arbetsgivaren

G Bruksavgifter

G1 Kapitalinkomster

Exempel pa prestationsslag for kallskatt

Kod Benamning

Al Lon frdn annan utbetalare an off. samfund

A2 Lon fran offentligt samfund

A3 Royalty, upphovsratt

A4 Arbetsersattning till fysisk person

A5 Ersattning for upptradande konstnar

A6 Ersattning for idrottsmans personliga verksamhet
A7 Lon enligt nyckelpersonslagen (1551/1995)

A8 Lon utbetald av utlandsk koncern

B1 Arbetspension av offentligt samfund

B2 Annan arbetspension/prestation

B3 Av FPA eller Statskontoret betald annan pension
B4 Pension utan anknytning till socialskyddslagstiftning
B5 Pension som intjanats i offentligt samfund

C1 Dividend

C3  Ranta p& mass-skuldbrev

C4 Arlig intakt av placeringsfond

C5 Annan ranta

C6 Fysisk persons intakt av virkesforsaljning

Cc7 Totalbelopp av ranta enligt 2003/48/EG

Cc8 Som C7, men med betalningsombud som mottagare
C9 Totalbelopp av intékt enligt 2003/48/EG

CO Som C9, men med betalningsombud som mottagare
D1 Stipendium, forsakringsersattning, etc

Exempel pa prestationsslag for pension

Kod

Bendmning

Pension enl olycks-/trafikforsakring

Som C men med beloppsgrans

Pension enl patientforsakring

Sarskild erséttning till make

Ovriga pensioner

s(nmlolo|o

Avtrédelseerséttning for lantbrukare
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W1  Studiepenning
| Dagpenning
J Patientforsakringserséttning
K Prestation av frivillig forsakring
L Dagpenning
M Skattepliktigt strejkunderstod
M1  Sysselsattningspenning till fange
N Rehabiliteringspenning och -understéd
(0] Skattepliktig allmén familjepension
R Stod for narstdendevard till foralder
R1 Reservistlon
S Ersattningar for inkomstbortfall
T Arbetsléshetsdagpenning
Q Prestation av frivillig livsférsékring
U Utbildningsstdd
Y KTAPL-avgift
Y Sysselsattningsstdd till féretagare
z Aterbaring av pensionsférsakringspremie
Prestationsslagsregistret ar baserat pa de prestationsslag som skattestyrelsen
anvander.

Prestationsslag styr berakningen av skatteamdllningen samt styr &ven
utskrift av skattelistor. Prestationsslaget anvands aven vid arsantitizgkd-
teverket. Berdkningen sker enligt féljan@e:Huvudtjanstir det enda pregta
ionsslaget som beskattas enligt gruach tildggsprocent, de dvriga beskattas
enligt tillaggsprocenten fran personalregistrets skatteflik, sa savida dminte a
getto Beskatta bisysslemgssppgifierrauvudtij 2nsto i for

Om en anstallds prestationsslag andrar under aret, och du vill redovisa detta i
arsanmalan, exempelvis halva aret som kallskatt och halva som huvudtjanst, bor
du skapa en ny anstalining med det nya prestationsslaget och fortsatta I6nerék-

ningen med denna!

Yrkesnummer. Yrkesnummer kan vara 4 tecken langt och &r registreras enligt
olycksfallsférsakringsbolagens yrkesregister. Anvands bland annat for att
gruppera anstéllningatistan for Olycksfallsforsakrirganmalan.

For personer med flera arbetsuppgifter, exempelvis Vice VD/Chauffér reg

streras den mest

Befattningskod. Har kan du ange en befattningskod, exvis for sjéloner,
Avtal. Har kan du ange en kodreanger vilket avtal anstallningen tillhor.

Tjansteérsjustering. DU kan ange en justering-+/ar. Denna laggs till peos
nens beraknade tjanstear, exempelvis i det fall att olika anstallningar har olika

avtal dar aren raknas olika.

Klassificering. Klassficering kan vara 8 tecken langt och registreras enliyt St
tistikcentralens, Servicearbetsgivasraler Iknande yrkesnomenklatur.
Anstallningar med Klass blankt tage med i statistikrapportering.

BASUPPGIFTER
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Olycksfallskod. Har kan du ange de olika koder som bestdmmer den anstélldes
olycksfallsprocent. Koderna och motsvarande procenter l&aggs upp iregiste
varden.

Veckoarbetstid. Har kan du ange dverenskommen veckoarbetstid samt berédkna
verklig.

Slutdatum. Anvand detta falt d& en anstéllning avslutas. Ar det fragan om fra
varo skall du i stallet anvanda funktionen Franvaro.

Nar arbetsforhallandet slutar registrerar du datumet efter att alla lister &r u
tagna. En person dér slutdatum &r senare &n periodendatism tainte med
vid berakning av automatiska l6ner. Uppgiften lagras i historiken och syns
aven vid utskrift av diverse listor.

Avslutad. Kryssar du i detta falt anses anstallningen som avslutad, oberoende
av slutdatum och slutorsak. En sddan amstijltasinte med vid berdkning av
automatiska Ioner.

Slutorsak

Arbetskonflikt

Egen tjanstledighet
Moderskap/barnvard
Permitterad

Sjuk

Studieledigt

Varnplikt

Ovrig semestergrundande
Ovrig ej semestergrundande
Intern 6verflyttning

Obs!'Anvando | nt ern ©°verflyttningo som slmt
stallning t ex da en person byter befattning, men anstallningen fortgar.

Skattekort. Valj bland de skattekort som finns upplagda pa personen eller ange
60 % om skatkkort saknas.

Beskattning. Ange hur anstéllningen skall kopplas till detta skattekort. Du har
féljandealternativ:

Enligt prestationsslaget i Anstallningens prestationsslag styr. Om detta

ar Huvudsyssla sd kommer anstéllningen att beskattas enligt griund o
tillaggsprocent med beaktande av beloppsgrans. Vidare uppdateras totalt
skattepliktigt och betald skatt p& skattekortet. Ar daremot prestatienss|
get annat an Huvudsyssla beskattas enligt kortets tillaggsprocent.

Som huvudsyssla T Anstélliningen beskatsaenligt grund och tillagsgy
procent med beaktande av beloppsgrans. Vidare uppdateras tdtalt ska
tepliktigt och betald skatt pa skattekortet. Anvand detta d& det ar fragan
om en bisyssla som har eget skattekort.

Enligt tillaggsprocent T Anstallningen beskads alltid enligt tillaggsm-
cent. Totalt skattepliktigt och betald skatt pa skattekortet uppdateras
inte.



Typ. Ange typ av anstéllning. Listan 6ver tillgangliga typer och deraskespe
tive kontering kan andras eller kompletteras i registervarden. Anvatadfaléet

for att sarskilja ordinarie och visstidsanstallda. Faltet anvands exempedvis i st
tistikrapportering till STC, ASUB och Servicearbetsgivarna

Datum och orsak for visstid. Datum kontrolleraika som start/slutdatum da
man skapar ny period, men paverkde korning av automatléner. Orsak ar ett
memofalt.

Fliken »Loneuppgifter« under »Anstallning«

E‘!Ansﬁillningar - 17-1: Andersson Bengt-Géran

=lol=|

Anst.nr I

Anstélning  Loneuppaifter | Lﬁneslagl Lﬁnetilléggl Eariablerl KomF‘LI Fﬁrdelningl

Perzonalnr I'I? Pﬁmderssun Bengt-Gioran

—Lan —Pension Fackavagift ~Semester———————————————
Lonearupp I— Tvp m Fiirering I Tvp I 2. Manadsldn j
Timlgn |1 575,00 At % l— Avdelning I Grupp I—
MLdivisor 156 || Abetsbet [ || Ansldatum I i
Tabel [ || betsber [ || Avanx | 5°mm‘3' =
Tabeblon  [000 || Stat [ || AvaiftEu | et
Lan andrad I— Startanmald I Dz 250
Watwaformdn [ Slutanméld l— Automatisk v
Dekid % Justering
Bruttolgn |1 575,00 Semester betald r

Draturm l—

Lonegrupp. LOnegrupp kan va 4 tecken langt. Anvands exempelvis som i
formationsfalt vid gruppering av larares tjansteavtal, I6neklass eller liknande.
Exempel 1, 2, 3, 4, 5.1, 5.2¢

Faltet anvands exempelvis i statistikrapportering och for vissa branscher
(Bank, Forsakring, Handekan programmet sjalv tillampa Servicearbetsgiva
nas tabeller for garenhets och svarighetskoder

Manadslon/Timlon. Maxbeloppet for faltet for manadslon ar 99 999,99. Du kan
definiera manadslénen som en automatvariabel nar du skapar l6neslag for m
nadslén. AutomatvariabelkodenMAN. Ange bruttobeloppet for deltidsa
stéllda. Koden MAN beaktar deltidsprocenten (DTP).

ML divisor. Manadslonedivisorn anvands exempehds du feraknar timlon at
en person som vanligen har manadsl@x, tid 6vertidskrakning. Vanligtvis
antal arbetstimmer/manad, exempelvis 160.

Automatvariabelkoden, for [6neslag baserade pa manadslon dividerat med
manadslonedivisorn, MANT.
(MANT=[mé&nadslén+naturaférman-+tillagg]/ml divisor)

Tabell. Ange den l6netabell som skall anvandas for anstéllningen
Tabellon. Raknas fram automatiskt mha tabellen ovan.

Lon andrad. Ett memofalt (datum) som kan matas in manuellt eller uppdateras
avrutneno Uppdatera tabell °ner o
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Naturaférméan. Naturaférmansbeloppet kan vara maximalt 99 999,99 i detta
falt. Du kan ange en konstant naturaférman har och sedan anvanda aatomatv
riabelkoderNAT vid specificering av naturaférmansloneslag.

Deltid %. Mdjlighet att ange deltidsprocent fér de anstéllda som inte jobbar 100
% pa en viss anstéllning. Anges i heltal. Automatvariabelkoden for l6neslag
baserade pa deltidsprocenteddiP. Deltid % paverkar dven automat\ari

beln MAN.

Bruttolon. Ett information&ilt som automatiskt uppdateras med de automatiska
l °nerader som uppdaterar statistiken O0M-ne

Grupp. Ange semestergrupp ifall du har behov av att indela dina anstéllda i
olika semestergrupper.

Sommarsemester %. Sommarsemesteamcent anvandsxempelvis vid utskrift
av intjanad semester. Procentsatsen multipliceras ehegpet for innevarande
eller foregaende ar i semesterlonestatistiken.

Vintersemester %. Vintersemesterprocent anvands vid utskrift av intjaread s
mester. Procerdgsen multipliceras med beloppet for innevarande eller déreg
ende ar i semesterlonestatistiken.

Semesterdagar. Semesterdagar ar det antal dagar sorénag per manad.
Vardet anvands for att rakna antalet semesterdagar ddéider utskften
Intjanad semester.

Semesterjustering. Semesterjustering anvander du ifall intjaningstiden inte ar
fulla kalendermanader eller om du av nagon annan orsak behover justera det
totala antalet semesterdagar. Du kan angdagar for att korrigera listam-

tjanad semestesm utskriften auntjanad semesteidknar for manga eller for

fa dagar.

Semestertyp

Semestertyper

Nr Typ Forklaring

1 MTL-AS Medeltimlbnebaserad semester. Uppgiften tas frAn MTL-AS faltet
i personaluppgifterna

2 Manadslon Manadslonebaserad semester. Manadslénen divideras med 25

3 Medeldagslon Medeldagslonebaserad semester Raknas fran semesterlonesta-
tistiken (S15, S29)

4 Medeltimlon Medeltimlonebaserad semester. Raknas fran semesterlonesta-
tistiken (S15, S29)

5 Procent Procentbaserad semester. Rédknas pa beloppet i semesterlone-
grund (S15). Resultatet blir S15*(sommar%-+vinter%)/100

6 Semestergrundande De semestergrundande automatiska Ioneslag som finns upp-
lagda pa anstaliningen.

7 AKTA Kommunal semesterberdkning enligt AKTA

8 UKTA Kommunal semesterberékning enligt UKTA

9 Servicebranschen Raknas som 6, dessutom raknas procentsemester ut pa se-
mestergrund (S15) och laggs till.

10 Sjoanstallda Anvands for I6pande 6-manaders berakning

Notera att da du anvander typernd ®ch 5 sa maste du lagga upp dinaton
slag sa att semesterlonestatistiken uppdateras. Dvs de loneslag sem ar s
mestergrundande skall uppdatera S15 och S29.
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Semester betald. Ha&r kan du mata in att semester ar betald fram till ett vasst d
tum. Om den anstde fortsatter sin anstallning kommer semester att raknas
fran detta och inte fran det forsta anstallningsdatumet under semes@naret.
du bockar rutan betyder det att anstallninggatas med da du kor rutinen
0Skapa semest.erl °neh2ndel ser o

Automatisk. Normalt later du programmet réakna fram lontagarnas semesterratt

med rutinen oBer@kna semesterr2tto. Dock kan
som har avvikande semesterratt, exempelvis 3 dagar. D& kan du skriva in det

och avmarker.a O0Automati sko

Pensionstyp. Har anger du den pensionstyp som géller for denna anstélining.
Pensionssummorna skrivs ut sorterade enligt pensionstyp, i olika listningar.

Pensionstyper

Kod Forklaring

(Blank) Ingen pensionstyp

APL (1) Lagen om pension for arbetstagare. Ersatts av ArPl from 2007

FOPL (3) Lagen om pension for foretagare

KAPL (2) Lagen om pension for arbetstagare i kortvariga arbetsforhallanden.
Ersattes av ArPI from 2007

KoPL (5) Lagen om pension for konstnérer och sarskilda grupper av arbetsta-
gare. Ersattes av ArPI from 2007

KomPL (6) Lagen om pension fér kommunala tjansteinnehavare och arbetstagare

StPL (4) Lagen om statens pensioner

SjPL (7) Lagen om pension for sjomén

ArPL (8) Lag om pension for arbetstagare

Pensionsavgift %. Faltet kan innehalla 5 tecken. | faltet skrivs arpetrens
avvikandepensionsprocent (anges i heltéprmalt lamnas detta falt blankt.
Arbetstagarens dstyrs direktavoneslagets berékningsformel.

Arbetsbheteckning . Arbetsbeteckning ar 3 siffror langt och star for ldntagarens
pensionarbetsnamn.

Start . Ange har avvikande startdatum for pensionsrapportering. Om du anger
ett datum har tas detta som startdatum da& du gor pensionsanmalningar, i annat
fall tas anstallningns begynnelsedatutmdnehandelser i perioder tidigare an

detta datum tamte med i de elektroniska ArRanmaélningarna.

Startanmald . Datum d& denna anstéllning anméldes pa begynnelseanmalan.
Fylls automatiskt i da man skapar begynnelse/slutanmalan.

Slutanmald . Datum da denna anstallning anméldes pa slutanmalan. Fylls
automatiskt i d& man skapar begynnelse/slutanmalan.

Obs! Elektroniska anmélningar av pension beskrivs ndrmare under avsnittet Im-
port/Export

Fackforening. Faltet for fackforening ar &cken langt. Du kan exempelvis-a
vanda bokstavsforkortningar (AKAVA). Forkortningar for fackféreningen kan
aven anvandas, men var da observant pa att det skrivs exakt lika pé alla a
slutna. Detta namn anvands sedan som urvalsgruppering vid olika kstfing
fackavgifter.
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Om du @amnar rapportera elektroniskt skall du anvanda standardiserade, n
meriska koder for saval férening som avdelning.

Fackavdelning. Faltet for fackavdelning ar 8 tecken langt. Rekommendationen

ar att du anvander dig av nummersystBetta kan exempelvis vara den lokala
underavdelningen inom fackféreningen. Namnet pa avdelningen kanréven a
vandas, men var da observant pa att det skrivs exakt lika pa alla anslutna. Detta
namn anvands sedan som urvalsgruppering vid listningar for fgittieay

Anslutningsdatum. Anslutningsdatum foér anstallningens fackférening, om det
inte ar kant lamnas faltet tomt. Datumet syns pa personalkortet.

Fackavgift %. Fackavgiftsprocentsatsen ar den del av biiuten som skall\a

dras, anges som heltal. Du kamvanda automatvariabelkodeA% nar du

skapar fackavgiftsloneslag enligt procent. Naturligtvis gar det aven att lagga in
procentvardet direkt i Ioneartens berékningsformel.

Fackavgift. Fackavgiftsbelopp antecknas har ifall personerehdast avgift.
Automatvariabelkoden &ABE eller FAMK Om du anger bade procent och

fast avgift kommer systemet att rékna procent och anse att fackavgiftsbeloppet
ar ett tak, dvs maxbelopp for fackavgiften.

Fliken »Loneslag« under »Anstallning«

E_ﬂ.ﬂnsti‘illningar - 17-2: Andersson Bengt-Géran alﬂlll

Perzonalnr IW lf-\ndalsson Bengt-Gaoran Anst.nr |2

Anstallmngl Loheuppgifter  Loheslag |Lonet|l\agg| !anablerl KDmF’LI Fordelnlngl

Loneslag® t&ngd aEur Arbetzplats™
r| [ | [ Spra
Period Anméarkning
[ - [ I~ Fridela %)
Giltighet Willkor far slaget
L | Lineslagets namn | M(angdl a Eurl Aibetsplats | Frén datum | Till datum
200 Grundldn 2005-01-01 2005-01-05
210 Angvarstilagg 1.00 20
B0Z  Teleforfdrman
FO0 Skatt
793 Arbetslishetzavaift 1.0%
975 Pensionzavaift 4,6%
4] | i

| detta register anger du vilka I6neslag, per anstallining, som du vill att ekall b
raknas automatiskt da du startar rutinen berakning av automatiska léner.

Berékning av skatt, fackavgift och pensionsavdrag sker ocksa utgdende fran
de loneslag som du angivit har. Berakningen sker da du utfor rutinen berakning
av skatter och avgifter.

Som automatiska I6neslag anvander du helst I6neslag dar variablerna inte
varierar fran period till periodeéx manadslén, naturaférmaner, skatter och
fackavgifter. Har finns &ven mdjlighet att styra den automatiska l6riebera
ningen med avvikande belopp, datum och anmarkning. De uppgifter som matas
in har "tar over" det som finnsdmheslagets berdkningsformel. Detta innebar att
ett Ibneslag med ett fast belopp om 50 Euro aven kan anvandas for dn anstal



ning som ska ha 40 Euro, bara man matar in det avvikande beloppetmnder a
stallningen/loneslaget.

Loneslag. LOneslagets nummer skrius (alternativt valj fran lista, F4). Falten
mangd, & belopp och arbetsplats fylls i om det ar ndgot som avviker fe&n 16n
slagets ordinarie upplagg. Exempel pa detta kan vara ett personligt tillagg for
en viss projektanstéllning (arbetsplats) eller eraarmanadslon for en viss
tidsperiod.

Falten fér periobch anmarkning fylls i om man dnskar specificera laner
den ytterligare. Obs! Inget larm sker pa basen av dessa datum och texter.

Giltighet. Om det ar frdgan om en 16n sonrdakall betalas ut under ba-
gransad tid kan du ange fran ochd#itum har.

Villkor. Du kan har ange ett logiskt villkor som bestammer om Iéneslaget skall
tas med, eempevlis PANSV=1

Fordela. Ange héar om denna rad skall kunna férdelas av funktionen atstoma
fordelning
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Historik. Duk an h°ger klicka p=- en I °neslagsrad och

tidigare handelser for detta I6neslag och person.

Giltighet

——

Telefonfarman
700 Skatt
=R

G ommede bR Lieke

x
o) & o |

Period | Ankal | 'a-pris . | Summa
0506 1,00 796,84 | 796,84
0506 1,00 796,84 | 798,54
0505 (0,00 0,00 0,00

0505 1,00 796,84 | 796,54
0504 1,00 |1300,00 13500,00
0503 1,00 |2500,00 2500,00

[o e [+ [o|r |

v 2|
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Fliken »Lonetillagg« under »Anstallning«

E} Anstéllningar - 17-2: Andersson Bengt-Garan - Ellil

Perzonalnr |1? lﬁmdersson Bengt-Gran Anzt.nr |2

Anslallnlngl Lonauppglfterl Loneslag Lonetildog |Eanabler| KomPLI Fardelning

r— Erfarenhetstilagg r— Perzonligt IgnetilEgg

Artal I\— Arttal I—
D aturm I Dratum I
Belopp I Belopp I

—Arstiligg———————  —Fatjahsttecken

Antal l_ Antal l_
D atum Dratum I
Belopp EBelopp I

Under denna flik 1aggs belopp in for olika persgaltillagg som den anstallde
har vid just denna anstallning. Dessa belopp tas dven med i berékningen av v
riabelnMANT. Om man inte vill ha med tillaggen i MANBerékningen &r det
bast att lagga in tillaggssummorna under I6neslagsfliken. Automatvanabelk
derna for de olika beloppsfélten ar: Erfarenhetstill&&y, Personligt I16neli
laggPLT samt ArstillaggART.

Antalsfalten fylls i om man har anvandning for det, datumfalten ar interma
ionsfalt och beloppsfaltet ar det som l6neslaget (automatvariabelkotén) a
der sig av. Pa lénespecen skrivs antalsfalten samt beloppen ut i statistikdelen.
Pa personalkortet syns alla uppgifter under rubriken Ionetillagg.

Falten kan aven anvandas for automatiskt bevakning av alderstillégg, fo
tjanstteckepet c. Sel * ggbdban oOTi l
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Fliken »Variabler« under »Anstallning«

Har bestammer du varden fér de egendefinierade variabler du lade upp under
punkten OEgna variablero. I exdemplet p=- bilden
varderas till 55,00 foEricsson AnrGret.

E}nnstéllningar - 2-2: Ericson Ann-Gret - |EI|5|

Perzonalnr |2 |EricsonAnn-Gret Anstar |2

Alimént | Loneslag | Lonetilsgg ~ Yariabler |

—Wariabler
OB-Tilldgg

T

Fliken »KomPL -uppgifter« under »Anstallning«

Anvands endast av offentlig forvaltning. Dessa uppgifter anvands fér pen
ionsanmalan till Kommunernas Pensionskassa (Keva).

E} Anstillningar - Nyregistrering O] x|

Personalir I | Angt.nr I

Anstéllnmgl Lﬁnauppgiltarl Lo'neslagl Ln'netill\'a'ggl Wariabler KEAPL I

~ KEAPL-koder
Anstallningsforhalandsts art

Arbetstidszystem
Anstallningsforhalandets karakbsr
Gemenzam hanst

Dreltidskod

I

Kod

Falten fylls i enligt den nomenklatoch de anvisningar du fatt fran Keva.
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Fliken »Foérdelning« under »Anstallning«

Har kan du ange en anstalliningsspecifik fordelningsnyckel for att fordela

automatlonehandelser.

Perzonalnr |1 7 iAnderssnn Bengt-Giran

Anstlining | Lineuppgifter | Lineslag | Linetilsag | Mariabler | KomPL ~Fordeking |

Anst.nr |3

=lalx|

50
40
10

4]

11 I I I I - |

20
30

K K K KN WM N KN

=

4

Fl

i i

I K K Y K N

Fl

Procent  Fig |PKcmn |AKnntc |Arb.DI...lL|Yrke |Pro...lL|PGr‘.. I_I' Avd, |
10 ;I LI J

1

I K KN K K K KRN

i

| fallet ovan kommer samtligénehandelser for denna anstéllning att fordelas
sa att 50 hamnar pa arbetsplats 10,%Qa arbetsplats 20 och ¥Wpa &
betsplats 30. Fordelningen sker da handelserna fors dver till historiken.

Registervard anstéallningsvariabler

1 Anstéllningsvariabler

P-grupp I Arbetsplats I

Avd |

sleles _x | s |

| OB-Tilldgg ‘ Erf. Till %

15-rs tillagg | Personligt tilagg | Persanlig lonede! | Erf kil 1 | Erftill 2 | Erf il 3 | Utjamningstillégg | Biltillagg

Rad [ Pers | Anst ‘ HMamn

1|2 3 Ericson Ann-Gret
T 2 1 Ericson Ann-Gret
T 2 2 Ericson Ann-Gret
T 5 1 Roos Therese
T 7 1 Sberg Hakan
T 9 1 Ekberg Mils
T w1 Hultman Ole
? 15 1 Strimberg Par
T 17 1 Andersson Bengt-Géran
? 19 1 Andersson Elsie:
11 |24 1 Gren Lisheth
1_ 26 |1 Elofsson Martin
? 28 1 Rogersson Bertil
T 32 1 Qvist Richard Ab

15 (33 11 Astrier Nils-Gustay
? 371 Bergman Johannes
? 391 Lundstriim Ermnst
? 441 Swelander Wiliam
F 997 |1 Barbro Berndtsson
; 998 |1 Earbara Berndrsson
Z 999 1 iareger Granberg

0,00
0,00
111,00
0,00
0,00
0,00

% 0,00

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

0,00
0,00

0,00
0,00
222,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
15,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

15,00
0,00

0,00
0,00
234,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
1,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00
554,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
20,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
10,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
3,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
4,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
3,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
7,40
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
40,85
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

Denna funktion ar ett alternativt satt att editera anstallningsspecifika variabler.
Du far har upp en lista med alla anstéllda, eller ett urval. Sedan kan du editera

dessa variabler. Du kan aven fora 6ver till och & kalkylprogram med
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knapparna for klippa/klistra. De varden du knappar in sparas forst da du klickar
OK.

Registrera ovrig registervard

Registervard arbetsplatser

ﬁ}Arbetsplatser - 20: Fabrik B [ 4

MNummer*

:

[REL] Fabrik.

Kammunkad
Swarskod

Pensionskod

’I§H_I

Awtal

Angvarnig

Angwvarig *

Anzwarig

Angvarig

Angvarig

Arbetsplatsregistret anvander du ftirteélla reda pa arbetsplatser (kossiad
stallen) du kan sedan ange arbetsplats pa anstallningarna och avem-andra a
betsplats da du registrerar I6ner manuellt.

Nummer. Arbetsplatsens nummer, kan besta av bokstéaver och siffror
Namn. Arbetsplatsens namn

Kommunkod. Anvands fér kommunstatistik.

Svarskod/Kontering. Kan anvandas som del av kontering.

Pensionskod. Anvands bland annat i pensionsanmalningar for att identifiera
arbetsplats.

Avtal. Ansvands for att knyta en arbetsplats till ett visst avtal. Hédietasas i
|l °nesl agsformler som koden O0AVTO exempelvis for
beroende pa avtal, tex OM(AVT=1;5,43;6,72)

Ansvariga. Angemax 5persomrsom ar ansvarafor attestering av denna-a
betsplats reserékningar, timrapporter och likeand
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Registervard projekt

=
Nummer 1
Marn Test

Karta

.

Ansvarig * 13 |Ande|ssun Elsie

Answanig *

Ansvarig

Ansvarg

Ansyarig "

Projektregistret anvander du for att halla reda pa projekt och deras kontering.
Du kan sedan ange arbetsplats da du registrerar I6ner manuellt. $aval pr
jektets nummer som konto kan angesisiel av konteringsstrang (Koder

[PRN] respektive [PRK].

Nummer. Projektets nummer, kan besta av bokstaver och siffror
Namn. Projektets namn
Konto. Konto eller del av kontostréng

Ansvariga. Angeupp till 5 persomr som ar ansvarafor attestering av detta
projekts reserakningar, timrapporter och liknarigletta kan anvandas for att
ge avvikande 10n till projektansvariga mha faktor PANSV.

Registervard anstallningstyp

Anstallningstypeanvands for att dela in dina anstéallningar i kategorier sa att

du kan skilja ut exempelvis ordinarie anstéllda. De anvands &aven forlstatisti
rapportering. Saval nummer som konto kan anges som del av konteringsstrang
(Koder [ATN] respektive [ATK]).

~ipix
Nurnrmer |3—
W amn IVisstid
Konto I—
Kod [
Krdw orsak I

Nummer. Anstéllningstypens nummer

Namn. Anstallningstypens namn

Konto. Konto eller del av kontostréng

Kod. Statistikkod for rapportering till exempelvis Servicearbetsgivarna.

Krav orsak. Denna anstéllningstyp kraver att orsak anges for anstallningar av
denna typ
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Registervard olycksfallskoder

Olycksfallskoder anvands for att dela in din personal baserat pa deras arbetst
uppgifter och foljaktligen olycksfallspremie.

g olycksfallskoder - 999: Taklaggare -0l x|

Kod* 999

MNamn |Takléggare

Avgifti % I 10,00

Registervard familjer

Familjeranvands for att dela in din personal baserat olika kriterier du elefini
rar sjalv. Familj kan sedan vdljas i verktygsraden.

E‘}Familier—?-:l’lmlﬁnarei.ﬁbn N [=l S
Mummer I 3
Mamn I'I'lmlﬁnare i bo

Lénetyp IMénad 'I
Personalgrupp I |

Arbetsplats I |
Avdelning I
ort | ol

Notera att du kan skapa ett obegransat antal familjer och dessa kan vara dve
lappande.

Registervard tabelle r

Tabellhanteringen i Pedago L6n ar en generell funktion for att hantera tabeller
av olika slag. Exempel pa tabeller som kan hanteras ar A -tiheabeller

vid offentlig forvaltning. Timlénetabeller for handelsanstalldadekstillaggs
procenter for sjoloner etc.
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il
Tabel = [7 [ButkB1 ﬂ El%l
Formel | TAB(L;ERA;DTR)

12 3 |4 |5|6|?|8|9|10|11|12|13|14|15|16|1?|18|19|20|21|22|23|24|25|zj
1 |1/1535,00(1471,00 | 1447,00
Za 1577,00 | 1511,00 | 1482,00
3 |5 1684,00 1512,00 1580,00
4 |8 1763,00| 1583,00 | 1643,00
s 1IN
5 |
7|
8 |
S |
10 |
11 |
12 |
13 |
14 |
1| | 3

Ange nummer, namn och eventuell formel for tabellen. Data kan sedan matas
in, alternativt klistras in fran ditt kalkylprogram.

Formeln anvands da du anvander tabelloner pa anstallningen. | exemplet
ovan kommer prgrammet att leta vertikalt, baserat pa antal erfarenhetstillagg
och horisontellt baserat pa dyrortsklass.

Du kan aven anvanda formeln direkt i ett I6neslag. For att anvanda tabellen i
ett [bneslag anvander du funktionen TAB(a;b;c). Denna har tre parametrar

A Tabellens nummer, detta fall 10
B Slauppvarde i forsta kolumnen
C Kolumnoffset

Funktionen ar snarlik funktionen LETARAD() i Excel.

Egna listor

Under denna menypunkt kan du lagga in egna listor i programmets. meny

[:I Semesterloner
[:I E #port/import
[:I erktyg
E|[:| Eana ligtor

Eqen lonespec

Det kan har vara frdgan om listor du bygger sjalv eller som din aterforsaljare
eller Pedago tar fram at dig. For att bygga listor sjalv behdéver du verktyget
Crystal Reports. For mera information se tillverkarens hemsida,
http://www.crystaldecisions.com/products/crystalreports/default.asp



http://www.crystaldecisions.com/products/crystalreports/default.asp
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E}Egna listor - Nyregistrering s =10 x|

Nummer 1

Namn IEgen lohespec

Filnamn |C:\F‘rog\lp\Heports\_Specold.rpt _J

Sortering [‘I—

Typ [1—
For att lagga till en menypunkt s& matar du in féljande uppgifter:
Nummer.Li stans | °pnummer, 1699
Namn. Ar det nanm du anger och som du vill att skall visas i menyn
Filnamn. Har anger du namn och sokvag till rapportfilen. Du kan bladdra pa
fil namn. Normalt | igger alla Iistor i under kat a

Sortering. Valfritt tal som bestdmmer sorteringsordningen i menyn.

Typ. Typ anvands inte for narvarande.

Exempellistor

For att hjalpa dig pa traven har vi lagt med tva listor i underkatalogen
0Sampl eso.

Exempell ar en enkel lista éver anstallda och anstallningar

Exempel2 ar en lista som summerar ett valt statistiknummer éver ett
godtyckligt periodintervall.

variabelnamn. | Crystal Reports heter variablerna:
PeriodFran/PeriodTill
PersnrFran/PersnrTill
ArbplatsFran/ArbplatsTill
AvdelningFran/AvdelningTill
KontoFran/KontoTil
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Utskriftsjobb

Med funktionen utskriftsjobb kan du samla ett antal utskrifter till ett enda

0jobbd som du sedan kan va&alja som en

'-I'lutskriftsiobh - 2: Loneperiodens listor2 - E||1|
Jobb® 2 ILbneperiodens listar Shrivare I j
Destination  [Skivae vI Sokvag I J
Format 'I Antal 1

Rad ‘ Marnr |Destinatmn Format | Filnamn | Sdkvag | Antal | Period | E-post ‘ Parametrar |

3 |Lénespecar_fér_arkivering_%p Epost ;IPDF ;ISpec‘rpt Ct\Lonespecar 1 ekonomi@acme.ax | Alla=1;Anm=;SpecTyp=L;
s —_E-jl-_--__l

1
1|4

K Kl K K
K Kl K K

Huvudet. Ett utskriftsjobb har ett huvud som definierar jobbet samt ett ob
gransat antal detaljrader. For huvudet anges.

Jobbnummer. Ett [6pnummer som unikt definierar jobbet.
Jobbnamn. Ett beskrivande namn.

Destination. Vart utskriften skall skickas, skrivare, skarm eller fil.
Format. Galler ifall destinationen &r fil. Valj mah HTML, PDF eller RTF.
Skrivare. Onskad skrivare.

Sokvag. Onskad sokvéag for fil om destinationen &r fil.

Antal. Antal kopior vid utskrift

Detaljrader. FOr detaljraderna anges:

Namn. Beskrivande namn. Ger &ven filnamn om destinationen. &r fil
Destination. FOr den raden. L&mna blankt om samma som huvudet
Format. For den raden. Lamna blankt om samma som huvudet
Filnamn. Rapportfilens namn, se nedan

Sokvag. FOr den raden. Lamna blankt om samma som huvudet. Har kan du
ange en awvikande skrivare f@pporter till skrivare.

Antal. Har kan du ange ett avvikande antal for denna&ade 0 for att unde
trycka raden

Period. FOr framtida bruk
Epost Ange en epostadress ifall dest

Parametrar. Specifika for just denna lista.

nat.

hel

on

h €

a



Lista 6ver rapportfiler

Filnamn

Beskrivning Parametrar

Anstallningar.rpt

Lista anstallningar

AnstallningarPerPension.rpt

Anstéllningar per pensionstyp

AnstallningarPerSemestertyp.rpt

Anstéllningar per semestertyp

Anstallningsintyg.rpt

Anstéllningsintyg

APLArsanmalan.rpt

ArPL Arsanmaélan

APLBegynnelse.rpt

ArPL Begynnelse/slutanmalan

arbpremie.rpt

Arbetsléshetspremie

Avstamning.rpt

Avstamningslista

Bank.rpt

Banklista

Bankfil.rpt

Bankfil

Bankfilsamman.rpt

Bankfil, sammandrag

Banksammandrag.rpt

Banklista, sammandrag

Egenstat.rpt

Egen statistik

Egenstat.rpt Etiketer

Fackavgifter.rpt Fackavgifter
ForskottSSA.rpt Forskottsinnehallning & SSA
Franvaro.rpt Franvaro

Histkoll.rpt

Historikkontroll

KAPLPeriod.rpt

KaPL period

KAPLRedovisning.rpt

KaPL Redovisning

KAPLSummor.rpt

KaPL Betalningssummor

KedjeLoneslag.rpt

Kedjeloneslag

Laglonestod.rpt

Laglonestod

Lediga.rpt

LedighetPerArbetsplats.rpt

Lista statistik for periodintervall.rpt

Statistik per periodintervall

Lonehandelser.rpt

Léneregistreringar i detalj

Loneintyg.rpt Loneintyg
Lonekort.rpt Loénekort
Lonekort2.rpt Loénekort, detaljerat
Lonelista.rpt Lénelista
Loneslag.rpt Léneslag
Lstpfil.rpt Pensionslista till LR
Lstpfil2.rpt Pensionslista till LR
Lstpfil3.rpt Pensionslista till LR

Olycksfall.rpt

Olycksfallférsékringsanmalan

Olycksfall2.rpt

Olycksfallférsékringsanmalan

pension.rpt

Innehallen pensionsavgift

Pensionspremie.rpt

Pensionspremier

PensionspremieSammanstallning.rpt

Pensionspremier, sammanstalining

PerAnstTyp.rpt

Anstéllningar per anstallnignstyp

PerArb.rpt

Loner per arbetsplats

PerArbAck.rpt

Léner per arbetsplats och konto

PerArbKonto.rpt

Loner per arbetsplats och person

PerArbPers.rpt

Loner per arbetsplats och projekt

PerKommun.rpt

Léner per kommun

PerKonto.rpt

Léner per konto

PerKontoPers.rpt

Léner per konto och person

perskort.rpt

Personalkort

PerSlag.rpt Loner per l6neslag
Personal.rpt Lista 6ver personal
SAG1.rpt Servicearbetsgivarna
SAG2.rpt Servicearbetsgivarna
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Semestekontroll.rpt

Semesterkontrollista

Semesteravstdmning.rpt

Semesteravstamning

Semesterbet.rpt

Semesterbetalningslista

Semesterbet2.rpt

Semesterbetalningslista

Semesterkort.rpt

Semesterkort

Semesterlon.rpt

Semesterlon

Semesterldneskuld.rpt

Semesterskuld

SemesterloneskuldPerArb.rpt

Semesterskuld per arbetsplats

semesterskuld.rpt

Semesterskuld

Skattekort.rpt Lista 6ver skattekort

skatter.rpt Lista 6ver skatt & SSA

Spec.rpt Lonespecifikation Alla=J/N
STCStatistik.rpt Statistik till STC

Timloner.rpt Lista dver timléner

Tjanstear.rpt

Lista dver tjanstear

Valbaraslag.rpt

Valbara léneslag

Valbarstat.rpt

Valbar statistik

Statistiknamn

Har kan duagga upp statistiknamn pa Finska och Engelska for exemp@lvis |
nebeskeden.

Statsitiknamn

| Finska

Swenska
Skattepliktig inkomst Verollinen palkka
Skattefriinkomst Veroton palkka Mon-taxable income

S I R

Maturaférmén, annan

| Engelska

Taxable income

Semesterlan
Semesterersatining
Semesterpremie
Fackfireningsavagift
Fullt dagtraktamente
Férskottsinneh&lining
APL/KAPL I8n
Kilometerersattning
Sjuklén

MTL-AE mk variabel

Sem.grund mk-variabel

EEESL‘;ESwmummeMHz
o5 [s]s[2]s]e[a]s]o[n]s o]
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Utskrifter

Dokument

Utskrift av anstallningsintyg

Du kan har ta ut ett fardigt anstallningsintyg for en anstalld.

Skriv ut anstallningsintyg 3 x|
Personaln* Namn Signum
Stang

Arbetsgivarens namn

|SIjHGUS Ab & Till bildskrm
© Till skrivare

Anmarkningar

Datum Kontaktperson Telefon
|2003<1 2-04 I |12345

Utskriften baserar sig pa den anstélldes samtliga anstéallningar:

50 RGUS Ab ANSTALLNINGSINTYG Sida 1
500 usiiBdsm

Nygatan 2003-12-04

22100 Mariehamn

123467-8 Signum

261280-1619
Ericson Ann-Gret

Kaptensgatan 13
22100 Mariechamn

Harmed intygas att Ericson Ann-Gret 261280-1619, har vart anstalld hos oss under periodema och med
hefatining enligt nedan:

1975-02-01 - 2002-01-01 11 Kontorist
2002-06-01 - 2002-07-31 Kontorschef
2003-01-01 - 123 Ekonomichef

Ann-Gret harunderdren hos oss alltid skitt sitt arbete exemplariskt.

50RGUS Ab

Greger Jansson
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Basregister

Utskrift av I6neslagslista

Utskriften finns under Utskrifter/Basregister/Loneslagslista.

Listan innehalleuppgifter om léneslagsnummer, namn, konteringed6n
summanummer, berdkningsformel samt de olika statistikvariablerna per 16n
slag.

SORGUS Ab LISTA GVER LONESLAG Zida 1
Utskriftsciatum
08.03.2000
Mr Marrn Koo Linesurmma Mangd 3 mk Hor Statistk
1 Timidn [AMK] 1 TiM MANT 1 Mangd 17
Mark 1 31115 51 63 74 76
2 Matimion S001-[AK] 1 TIMMAR MANT+12.30 1 Mangd 17
Mark 1 3 1 15 51 63 74 76
3 Medetimlan S001-[AK] 1 TIMMAR. MTL 1 Mangd 17 %
Mark 1 3 1 15 51 63 74 76
30 Ersatn for fdrfanst bo 1 1 MARK 1 Mangd
Mark 1 3 63
39 Arvode 2050 1 1 MARK 1 Mangd
Mark 1 3 1 53 63 74
40 Arvacle 5050 1 1 MARK 1 Mangd
Mark 1 3 93 63
43 Arsarvode fr styrelse 5050 1 1 MARK 1 h&ngd
Mark 1 311 53 63 74
200 Grundisn S000-[AK] 1 1 MAN 1 Manad
Mark 1 311 15 63 74 76

Utskrift av egna variabler

Utskriften finns under Utskrifter/Basregistegtia variabler.
Utskriften bestar av tva listor, en per person med de personliga variablerna
och en per person och anstéllning, med de anstallningsspecifika variablerna.
Avslutade anstallningar kan véljas bort. Kryssar du i rutan fér "Ta &ven med
avslutade kommer alla med.

SORGUS M EGMAWARIABLER PER PERSON Sida 1
hibetptn [ Pevemingy Uritsam
ALLA ALLA ALLA 2002-06-2

N M TEgEd bt

N ndermwn Bengh-iren fim e

3 et MOt R Sy

$1 Bergmen Jeeme BRI sl

1 Elbagne i s

SORGUS EGMA WARIABLER PER ANSTALLMING Sida 1
Arbetpt Audeing Permmingy Usrisenm
ALLA ALLA ALLA, 2002-06-23

M Hem OE-THix

N Andemon Bangt-aiin

1 mare a5

ey
3 e NG
1 g




Utskrift av skattekort

Du kan har skriva ut en lista Over samtliga anstalldas skatie&oderas ine-
hallningsuppygifter.

|< 4 Tavi plv e &l 50z =] totanzz  100x Rav22

SORGLS Ab LISTA OVER SKATTEKORT
Arbetsplats Auwdelning Personalgrupp Utskriftsdatum
ALLA ALLA ALLA 2003-01-02 13:31:48
Mr MNaron Skattekort Giltigt Grund % Till. % .E\rsgrans Totaltskpl Ack skattt
17 Andersson Bengt-Garan
2 2003 Huvud - 2400 47,00 3000000 100000 240,00
1 Skattekort1 - 000 4450 000 1107912 210487
19 Andersson Elsie
1 Skattekort1 - 2400 4550 29893745 1562337 374538

Personallistor

Nar du registrerat alla personaluppgifter, tautpersonallista, utskrift av4
neslagslistan och persalkort. | personalkort och personallistan kontrollerar du
att uppgifterna ar korrekta. Loneslagslistan kan du ha for att underlatta vid den
manuella I6neregistrerieg

Utskrift av personallista

Utskriften finns under Utskrifter/Basregister/Personallista. Listan ger gerson
len i alfabetisk ordning. Listan innehaller personalnummer, namn, signum,
adress, telefon och datum da anstallningsforhallandet borjatugah sl

1ﬁ Lista tver anstillda

[4 <| Tavl k|r -| %|® 150% = Tatal:16 1003 16av 16

BASUPPGIFTER

Om du inte vill att alla anstéllda kommer med pa listan sa valjer du listan enligt
personalnummer, arbetsplats, pegrupp eller avdelning. De personer som
registreras som avslutade, valjas normalt bort. Kryssar du i rutan for "Ta aven
med avalitade”, kommer alla med.

SORGUS Abp LISTA OVER ANSTALLDA Sida

Arbetsplats Avdelning Personalgrupp Utskriftsdatum

ALLA ALLA ALLA 1989-11-11
Mr Namn Signurm Gatuadress Postadress Tel. athete Eérjade Slutade
17 Andersson Bengt-Géran 150463-1366  Haraldshy 230 22410 Godby 41265 1994-10-15
19 Andersson Elsie 0807454545 Overby 22180 Jomala 32132 1978-06-01
33 Astner Nils-Gustaw 140656-1586 22100 Marigharnn 12121 1684-08-15
37 Bergrnan Johannes 030365-1256  Golby PL 17T 22150 Jornala 32568 1982-09-15
9 Ekberg Nils 240453-187C 22100 Mariehamn 14879 1980-04-04
26 Elofsson Martin 1803675220 22100 Mariehamn 15215 1988-01-01
2 Ericson Ann-Gret 2011491254 22100 Mariehamn 15986 1975-02-01
24 Gren Lisheth 070267-352 22100 Mariehamn 23232 1998-01-01
10 Hultman Gle 290158-1486  Skag 22260 Eckers 35888 1978-12-01
39 Lundstrém Emst 011270-135H  Tallwigen 73 22150 Jomala 32087 1993-06-15
32 Quist Richard 180768-152H 22100 Mariehamn 15896 1998-07-01
28 Rogersson Beril 221062-135E 22320 Odkarby 41236 19950601
5 Roos Therese 250948-1083  Soderby PL 197 22610 Lemland 34458 1880-07-15
18 Stromberg Par 180254-156B  Lillbolstad 22240 Harnmarland 34552 1982-03-06
44 Svelander Williarn 231167-135H  Flaka 22610 Lemland 34632 1995-11-02
7 Oberg Hikan 210349-1874  Nafsby 22240 Hammarland 1979-08-01

Totalt 16 anstallda

77
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Utskrift av personalkort

Utskriften finns under Utskrifter/Basregister/Personalkort. Listan innehaller
uppgifter om personen, skatteprocenter, anstallningar samt de autontatiska |
neslag som haegistrerats pa personen.

3 Lista bver anstllda

IR A T N I M= = N e [ A R

SORGUS Abp PERSOMNALKORT

Utskrittscdaturn Period

10891111 0601
2 Ericson Ann-Gret
Signum 2011491234 Telefon 15906 Grund% 32,00 RTL MTL1
rkeditel Kontorschet Bank Tillaggs% 48,00 GTL MTL2
Gatuadress Banknr 660100 j:\rsgrans 212 000,00 TTL MTL3
Postadress 22100 Mariehamn Kontone 15131617 Skattedag 19950101

Skattetrappa LIATL-HW MTL-AS
oBs! Sk.kom.nr 478 MTL-HY MTL-AB
Larmdaturn 18991120 Sk.kommun Matiehamn 4

50 &rs dag
Anstnr2 -1
Anst daturn 14750201 Lénegrupp Pensionsorg. APL Lénetillagg: st Belopp Daturn
Avdelning MAnadslén 17 000,00 Pensions% 4,70 - Etfarenhet
Arb.plats 10 ML-divisar 180,00 Arbnarmn - Personligt 1500,00 19950201
Bokf konto Nat.férman - Arstillagg
Pers.grupp 1 Deltid % 83,00
Prest.slag Huvuchjanst Léneslag:
Yrikesnr Sommart Fackigren 201 MWénadslén
Klassific Winter% Awdelning 223 Personligt lénetilligg
Sem.dagar Ansl.datum 700 Skatt
Slutdaturn Justeting Fackawgy% 790 Pensionsavgift KTAPL 4,7%
Sem.lénetyp Fackawvg.mk 793 Arbetsldshetzawgift 1,35%
skriv personalkort x|

Typ av utskrift & Alla anstallningar enl. urval
" Senast dndrade anstalningar
= Arenutskift av senast Sndrade
™ Ta &ven med avslutade anstaliningar
Urval
Ar |2011
Perzonalnr I |

Peizonalgrupp I

Arbetsplats

Adelning

—
—

Skriv ut, flera urval |
Farhandsgranska |
Lyt |

Om du inte vill att alla anstallda kommer med, valjer du utskrift enligopers
nalnummer, arbetsplats, penstgrupp eller avdelning. Ovriga urvalskriterier
ar baserade pa senaste utskrifter av personalkorten.



Utskrift av adressetiketter

Utskriften finns under Utskrifter/Basregister/Adressetiketter.

Adressetiketter tas ut pa trespaltiga ark. Dessa kan sedan anvandas for
massutskick till Ibntagare éx I6nebesked om mante har fonsterkuvert, ju
halsningar, kallelser).

BASUPPGIFTER
79

Andersson Bengl- Gdran Andersson Elsie Astner Mils- Gustaw
Haraldsky 230 Gwerky 22100 Mariehamn
22410 Godby 22150 Jomala

Utskrift av manads - och timléner

Denna lista skriver ut anstélldas ménads och timléner, samt ett urval av det
data som ligger till grund for I6neséattnimge

Skriv manadsléner x|

e Skaiv ut |
Personalnr= I |
Skriv ut, flera urval |
Lénetyp IAI\a v
Farhandsgranska |

Personalgrupp * I | o
wbry |
Arbetsplats I

Avdelning I
Typ [ &l |

™ Ta aven med avslutade personer
I~ My sida far varje lsnetyp

™ Berdkna tjanstedr

™ Berkna bruttolan

™ Berékna senaste anstallningens férsta datum

SORGUS Abo ANSTALLDA OCH LONER Sida 1

Avdeining P ersonalgrupp Anstaliningstyp Utskriftsdatum

ALLA ALLA 0 2008-01-03 20:52:30

Ménadslon
Nt Namn Sigram § kan B sfaitring Poue Lguee T Detd  Tabel  MiradsBn  Brdtldn progr Faestaaest
17 1 Andersson Bengt-Gér 150453-136Y K Milare 404 100 150500 150500 4 2004-03-18
17 2 Andersson Bengt-Gé 150453-136Y K Mélare 404 100 150501 150501 N 2004-03-18
19 1 Andersson Elsie 080745-4542 K 1 42 007 050 34851 17425 ) 2008-02-01
33 3 Astner Nils-Gustav  140646-157T M Bokfrared 1 ER 392 050 302734 151367 J 2004-05-01
33 2 Astner Nils-Gustav  140846-157T M Bokforare2 1 51 392 050 302734 151367 N 2004-05-01
33 1 Actner Nile-Gustav  140846-157T M Bokfarare 1 51 392 030 302734 000 N 2004-05-01
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Utskrift av a nstalldas l6neutveckling

Denna lista skriver ut anstalldas lIéneutveckling under ett antal ar.

Lineutveckling x|

e
Personalnr=
Skriv ut, flera urval |
Linetyp Alla - I
Férhandsgranska |
Personalgrupp *
Avbryt
Arbetsplats
Avdelning
Typ [ ala =l
Frén & 2004
Till & 2009
I Ta aven med avslutade personer
I~ Ny sida far varje lanetyp
SORGUS Abo LONEUTVECKLING Sida 1
Nygatan
22100 Mariehamn Utskrifsdatum Larepeiod
2009-01-03 20:53:43 0400 - 0999
AS-sigrum Arbetspists Teision
1234567-1 ALLA 12080
Sigrum the Namn Riger  Yhesbat Bonsde Shdade Tignsizdr Farindring % Lan
150453-136Y Andersson Bengt-Géran 55,88 2008-01-01 404
2009 19455 150501
2008 17230 1628,00
2007 19433 1505,10
2006 101,50 220000
2005 me 2350000
2004 0,00 443300



Utskrift av b evakning av lonetillagg

Denna lista hjalper dig halla reda pa dina anstalldas arstillagg, fortjansttecken
och liknande. For att anvanda listan maste du forst lagga upp tabeller som def
nierar forhallandet mellan tjanstegoh antal tillagg, ex

Tjanstear Tillagg
3 1
5 2
9 3
15 4

Ange denna tabell da du tar ut listan, da ser du direkt vilka personer sem &r b

rattigade till tillagg.

Skriv tilligo

~Urval

Skriv ut I

=l

Personalnr=

[l

Personalgrupp l—

Arbetsplats I

Avdelning I

ort l—

Tabel [20 Prstlees

Gruppering I -
Perdatum I 2009-03-31

™ Ta &ven med avslutade personer

™ Ny sida fiir varje grupp

V¥ Berzkna tjanstefr

¥ Berzkna all frinvaro som kalenderdagar

Skriv ut, flera urval |
Férhandsgranska |
Avbryt |

SORGUS Abp LISTA OVER ALDERSTILLAGG Sida 1
Utskritsd stum
2009-01-03 20:54:57
N
.
@GH1_Text (String) ) Tillaggs Tiligg Teggs
Namn Farsta anstdat Tjanstear ratt antal datum Varning
Andersson Bengt-Goran 2004-03-18 501 2 0,00 Skall ha tillagg
Andersson Bengt-Goran 2004-03-18 501 2 0,00 Skall ha tillagg
Andersson Elsie 2009-02-01 0,07 0 0,00

BASUPPGIFTER
81
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Sakerhetskopiering & aterlasning av
grunduppgifter

Forr eller senare rakar du ut for lefwrddisk som gar sénder, brand eller mago
ting annat otrevligt som gor att uppgifter som lagrats i datorn forsvinner.

Néar du matat in alla grunduppgifter bor du ta en sékerhetskopia. P& sa satt ar
du pa den sékra sidan om din dator skulle ga s6nder. Déiviea vaa bra att
ta en extra kopia fore ett arsbyte eller liknande.

| denna version av programmet finns ingen inbyggd sékerhetskopiering, utan
du anvander den programvara som levererades med din dator. Ar du kopplad i
ett natverk har du troligen tillg@rtill en automatisk backup. Hor med dia-d
taansvariga om detta!

TIPS! Rutinerna kan variera mycket fran foretag till foretag s& denna handbok
kan bara ge en allméan bild. Vi rekommenderar att du gor upp ett personligt
kdrschema, exempelvis:

a) Dagliga rutiner

b) Veckovisa rutiner

c) Manatliga rutiner

d) Kvartalsrutiner

e) Arsbyte

Aterlasning av sakerhetskopia

Har du rékat ut for ett datorhaveri, som ar sa allvarligiittttiata gatt fo-
lorat, maste utrustningen forst goras i ordning for aterinstallgsikots av
din hardvaruleverantor eller tekniska persorfadyutsatt att du har en akt
ell sakerhetskopia skall du, eller ndgon annan, se till att féljandeesteg g
nomfors:

Installera Pedago Lon
Kopiera tillbaka databaserfi@n din sakerhetskopia

Databaserna innehaller dven dina licensuppgifter, sa i fall programmet fragar
efter licenskod &r detta ett sékert tecken pa atttedést tillbaka databasen
fran kopian.

Filer som skall kopieras
De filer under programkatalogen som ovillkorligen skafpikoas ar:
Alla DSN-filer, dvs *.DSN
Alla MDB -filer
Alla anvandardefinierade rapporter, _*.RPT i underkatalogen Reports
Registret, under HKCU/Program/Pedago Lon
Eventuella databaser pa extern S€gver.

Har du plats s& ar det givetvis enklast att sékskbetera hela programkatal
gen.
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Rensning

Under rensning hittar du rutiner for att radera gamla uppgifter ur din dat
bas.

Radera skattekort

x
Fram kil & ||
K.an radera fram till 2003 Avbyt |

Denna rutin anvander du for atidera gamla skattekort som inte ar aktuella
langre. Programmet tillater inte att du raderar nyare kort &n 2 ar tillbaka i
tiden.

Radera historik

x
Franm till &r I
k.an radera fram kil 2003 Aubpt |

Denna rutin anvander du for att radera gammal historik. Progeaisen-
lar kontinuerligt historikuppgifter ner pa detaljniva. Denna historik kan du
nar som helst héta fram under menyn Registervard/Historik ellextan-
vanda for att aterskapa listor i efterhand.

Programmet tillater inte att du raderar nyare histank ar tillbaka i tiden.
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Del 4
Lonerakning och

periodiska rutiner

Inledning

I denna del forklarar vi hur programmets olika delar fungerar och vilka atga
der som skall utféras i olikekeden av I6nerakningen. Det ar lattare att folja

med om du tidigare har last programmets allmanbeskrivning sa att du vet vilka
saker som paverkas av olika installningar och koder.

Atgéarder under ett I6neér

Atgarder per l16neperiod
Specificering av |6neperd
Berakning av automatiska léner
Manuell I6neregistrering och korrigering av registrerade I6nehandelser
Berakning av skatter och avgifter
Statistikkdrning av I6nehéndelser
Loneperiodens utskrifter, inkl kontroll av I6nekdrningen
Sakerhetskopiering per léperiod

Skapande av bankfil for utbetalning

Atgérder per manad
Manadens utskrifter

Nollstallning av manadsstatistiken

Atgarder per kvartal
(anvands inte i alla branscher)
Berékning av medeltimloner per kvartal

Kvartalets utskrifter
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Byggnadsbranschessmesterlénerakning

Nollstélining av kvartalsstatistik

Atgéarder vid arsbyte
Arslistor
Nollstallining av arsstatistik

Borttagning av personer ur registret (vid behov)

Semesterlénerakning och listor
Semestermedeltimlénerakning

Beréakning av semesterloner odiskuift

Ovriga atgarder
Utskrift av 16neintyg
Ovriga utskrifter

Séakerhetskopiering

Om rutinerna vid en I6nekdrning

Arbetsflodet under en l6neperiod

Skapa ny period

Startar en ny I6neperiod. Den gamla l6neperiodens uppgifter "foérsvinner" nar
en ny startaProgrammet varnar om du glomt att statistikkéra foregaende |
neperiods I6nehandelser. Du bor inte heller glomma att nollstalla méaadsst
tistiken vid ny manad. Om nollstéllningen inte ar gjord paminner programmet
om detta.

Automatiska loner

De automatiska loneslagen som du lagt upp pa Iéntagarna beréknas. De léner
som radknas har kan andras i den manuella I6neregistreringen om det ar noé
vandigt.

Manuell [6neregistrering

Har kan du registrera I6ner som inte kérs automatiskt. Du\em @dra de
I6ner som berdknats automatiskt.

Berakna skatter och avgifter

Har berdaknas de automatiska skatter, arbetslésieigpensionsavgift samt
fackavgifter som du lagt upp per anstalining. Automatiskt beraksieatter

och avgifter kan andras i skarmen for manuell I6neregistrering. Dessa skatter
och avgifter berdknas endast om det finns Iénehéandelserader for anstaliningen.
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Uppdatera statistik

Nar I6bnehandelserna ar registrerade och kontrollesdtstikkor du lonehé
delserna med hjéalp av funktionen uppdatera statistik. Sedan tas periodens listor
ut. Det ar bast att sékerhetskopiera forst efter statistikkdrningen.

Léneperiodens utskrifter

Nar I6bnehandelserna &r registrerade och statistikkaed@neperiodeng-u
skrifter ut. | forsta hand kontrolleras I6nelistan samt I6nekontrollistan, éven |
nespecifikationerna kan utgéra underlag for kontroll.

Flera 6ppna I6neperioder

Programmet ger dig mdojlighet att ha flera [6neperioder 6ppna samtidigt. Dett
underlattar exempelvis vid utbetalningar som ligger tidsmassigt nara varandra.
Du kan pa sa satt registrera i bada perioderna men endast kora skatter och a
gifter i den innevarande perioden.

Framtida period

For att skapa en frandt period, ga in under Visa / Registervard / Perioder och
fyll i Ioneperiodens nummer, fréil datum, utbetalningsperiod, och till vilken
manad (112) perioden hor. Spara och stang periodfonstret.

| automatldnefénstret kan man nu ange ett periodnummfeX i for att
lata kdrningen tacka en annan period &n den innevarande. Likasa kakR perio
nummer anges i manuella I6neregistreringen.

Automatiska skatter och avgifter kan endast berdknas for innevarande p
riod. Likasa tar statistikuppdateringen endast medHéndelser for innew
rande period. Nar Idnerader fér annan period an innevarande laggs upp, sker
varken uppdatering av totalt skattepliktigt / total skatt foér personen, efer up
datering av Iénehéandelseloggen. | samband med att periodbyte gors, loggas alla
"forhandsregistrerade” |onehandelser for den nya perioden, och persmsnens t
talt skattepliktigt / total skatt uppdateras.

Lonelista och I6nekontrollista kan tas ut aven for “framtida" perioder.

En sak att uppmarksamma: Vid automatlonekorning och mdioeleg-
streringforeslas alltid innevarande period. Det betyder att de loneraknare som
jobbar med "framtida" perioder méaste se till att de anger ratt periodnummer da
de gar in i automatlénedialogen resp. manuella I6neregistreringen.

Hur programmet raknar sk atter

Forskottsinnehallningen kan réaknas ut pa flera olika satt, beroende pa vad som
ar lampligt i ditt fall. De metoder som stdds av programmet &r:

Periodvis skatteberakning
Skatteberakning for skolelever och studerande

Kumulativ skattebéikning

87
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Periodvis skatteberéakning

Periodvis skatteberékning anvands om du har enkla I6ner, exempelvissmanad
l6ner, och dar Ionesumman inte varierar eller varierar obetydligt under éret. P
riodvis skatteberakning beaktar enbart innevargediod da skatten berdknas.

| detta fall verkstalls forskottsinnehallning enligt grundprocent upmitill i
komstgransen och darefter enligt tillaggsprocent. Anta att en l6ntagare-fatt fo
jande uppgifter i sitt skattekort:

Grundprocent 30 %
Tillaggsprocent 506
Arsgrans 120 000,

Arsgransen per manad blir d& 120 000/12 = 10 000. Om denna léntagare under
denna l6neutbetalning har en bruttoinkomst om 13-%0i@ skatten
0,3* 10000+ 0,5* 3500=4 750;

Graderat skattekort

Graderat skattekort anvands ibland for skolelever och andra studerande. Den
paminner om berakningen ovan men inkomstgranserna ar fasta.
Upp till fyra olika procentalternativ kan anges.

Skatte®  Inkomstgrans

|1,DD |1DDD,DD

|1 0,00 IEDDD,DD
IZD,DD l:?SSS,DD

S

0

=

Anta att personen d- fortj2anhirdhil000 G f©°r s
1% av detta. Nasta manad fortjanarmaéh@ 0 0 . Den totala i nkoms:/
30000 varfor S%pafooogn kiticr 10

Notera att graderat skattekort har prioritet. Om du matar in uppgifter for graderad
skatt pa ett kort blir berakningen alltid efter detta oberoende om du matat in
grund- och tillaggsprocent.

Kumulativ skatteberakning

Kumulativ skatteberakning beaktar hela arets totalinkomst och fungerar battre

da du har Iontagare vars 16n varierar mycket under aret,|@ftagare sonra

betar periodvis, exempelvis 2 veckor nu, och 3 veckor nagon annan manad.
Vid kumulativ skatteberdkning anvands en hjalpvariabel, skattedagar. Dessa

definieras som de dagar for vilka I6nen utbetalas, och ar for manadsldp antin

en 30,33 éér manadens (eller I6neperiodens) verkliga antal dagar. Vilket a

ternativ som anvands bestams i samband med skapandet av varje I6neperiod.
Vid ber2kningen o0jamforso dentskatt per sc

raknat bosvarde (dvs vad skatten bor vacgh i vissa fall kan det da leda till

att ingen skatt skall betalas en viss manad eller t o m negativ skatt, som i sa fall

skall aterbetalas till lontagaren. Sjalva berakningen sker enligt formeln:
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Skatteberékningsformler
Kod Forklaring

A Skattekortets inkomstgrans per ar
B Kumulativa skattedagar (dvs dagar fran arets borjan)
C Kumulativ inkomstgrans.
A*B/364 (Inkomstgrans for den ifragavarande perioden)
D Kumulativ inkomst (Totalt betalt I6nebelopp fran arets borjan)
E Kumulativ skatt (Totalt innehéllen skatt fran arets borjan)

Om D ar stérre an C: E = (C * Grund%) + ((D-C)*Tillaggs%)
Om D ar mindre eller lika stor som C: E = D * Grund%

F Tidigare innehdllen skatt fran arets borjan
G Forskottsinnehallning for I16neperioden
G=E-F

Eller pavanlig svenska: For varje period raknar du ut hela arsinkomsten och
skatten baserat pa denna. Denna utraknade skatt jamfors med hittills betalad
skatt och differensen &r periodens skatt.

Ett exempel pa dessa utrakningar finns bland bilagorna i dennangefere
handbok. Det finns aven mgjlighet att fa filen for test av egna utrakningar.
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LAnerakning

Registrering av I6neperiod och utbetalningsdag

Skapa ny period

Na&r du kommer in i rutinen visas pa skarmen daraste registrerade 16reep

riodens nummer, periodens foérsta och sista dag samt [6neutbetalningsdatum.
Dessa uppgifter kommer att synas pa skarmen vid registrering av [dnehéndelser
samt i [oneperiodens utskrifter, i rubriken. Du byter till ny I6neperiodiaér
foregaende loneperiodens handelser ar inregistrerade, statistikkdrdaesch 16n
periodens listor och utskrifter som I6nespecifikationer ar utskrivna.

Loneperiod och betalningsdas x|

Periodens nr
Farsta dag IW Avbryt |
Sigta dag IW

Utbetalningsdag W

Arbetzdagar |21—

Skatteperiod ¢ Samma som laneperioden
& Hel skattemanad (30,33 dagar)
= Halv skattemanad [15.16 dagar)

Periodensnummer Ange | °neperiodens nummer enligt
empelvis 0105.

Forsta dag
Sistadag
Utbetalningsdag

Ange léneperiodens forsta dag i form®AAA -MM-DD (t ex 199901-01).
Fyll i 6vriga datum pa samma sétt.

Arbetsdagar. Ange periodens arbetsdagar. Detta varde kan sedan anvandas i
I6nerakningsformler och heter 8AD. Programmet foreslar automatiskt antal
arbetsdagar med beaktande av vardagar och roda dagar fran kalendern.

Skatteperiod. Kryssa i det alternativ som galler just for denna I6neraknimgsp
riod. Kan aven variera inom foretagegxt manadsloner och tvéeckors Ioner.

Du godkanner och sparar periodens uppgifter genom att klicka p4 STARTA
knappen. Néar ny I6neperiod angetts adderas léneperiodens skattedadar till ac
umulerade skattedagar och léneperiodens register nollstalls.

Samtidigt lontrolleras samtliga larmdatum och personer med dverskridna
larmdatum visas pa skarmen.

Det finns aven mojlighet att kopiera all information (knappen Kopiera allt)
och Klistra in det i exempelvis ett Wedibkument.

Tryck OK for att stdnga rutan nar du dark
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Léneperiod och betalningsdag x|
- Lundstrm Einst | 0K |
- Svelander ‘william
- Barbara Berndisson e
- Barbro Berndtsson
- Guran
- &lberg &

- Blberg
- Mummelin Mally
- Kalle Kula
- Coslho Padls
- Test
Kantrallerar larmdatum...
) Skriv ut
7. fiberg Hakan
- Larmdaturn 2006-08-07
- Lamtest: Linefdrhiining 1506
9: Ekberg Nils
- Larmdaturn 2006-06-01
- Lammtext: Extra sommarbonus 2636
2 larmdatum Gverskridna.
Perioden rnu byt
2009-01-03 12:4210 —
ﬂ » Kopiera allt

Automatiska I6ner

Automatiska loner registreras for anstallningar som har fast "Ion" fran en 16n
period till en annan. Endast andringar och tillagg behover d&a matas infér akt
ell period.

For varje persons atdlning bestdms de automatiska Iéneslagen under m
nyn Anstallningar under fliken Loneslags.

Berakning av automatiska Iéner

De automatiska Iénerna beréknas med hjalp av funktidagomatiska Loner.

zl
Laneperiod [200303.01 - [2009.0331 Starta |
Aagind & Gapa rpa inshtndelser Avbryt
 Aterta automatiska [onehandelser
Ural
Persarslne
Anstallning e

Lonetyp Manad ¥
Personalgrupp
Avdelning

rbetsplats | I

Den aktuella I6neperiodens nummer, datum foér periodérjan och slut visas
pa skarmen. Men periodnumret kan dven &andras till en annan "framtida" period
som man onskar kéra automatiska loner for. Denna period maste givetvis vara
upplagd i periodregistret.

Om du inte gor ndgot urval kérs de automatiska lonfEmalla anstallda
som har en giltig anstallning under perioden. Med giltig avses att start och
slutdatum ligger utanfor perioden och att slutorisédar satt. Du kan vélja att
berékna automatiska lIéner enbart for en person, en anstallning, far en pe
salgrupp, arbetsplats eller avdelning.

Klicka pa STARTA for att starta berakningen. Tryck OK for att stanga rutan
nar berakningen ar klar.

De automatiska lI6nerna kan &ndras i rutivamuell I6neregistreringVisar
det sig att en stor del av de automatigkeerna ar fel kan man i denna funktion
aven aterta de felaktigt upplagda automatiska lonehandelserna.
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Vid berakning av automatiska léner kontrollerar programmet éven ifall pe
sonen har franvaro som skall leda till loneavdrag eller ifall personen inte har
full manad pa grund av att personen bdrjat eller slutat i perioden:

x
- Elofszon Martin ;I Ok

- Rogerzzon Bertil

- Qvist Richard Pt |

- Azthner Mils-Gustay

- Bergman Johannes

- Bergman Johannes

- Bergman Johannes

- Lundstram Ernst

- Swelander ‘William

- Barbro Bermndtsson

&utomatiska laner & nu beraknade
Anderszon Elsie, 1. Ej full penod 0422 arbetsdagar, 030 kaler
Anderszon Bengt-Garan, 1. Ej full period 17/22 arbetsdagar, =
Antal warningar. 2

1 zekunder.
2006-10-31 10:43:08

4 |

Skriv ut

Faopiera allt

s

Om sa ar fallet visar programmet detta i samband med automatlénekorningen
sa att du kan mata in justerade l6ner manuellt.

Notera att loneslag som innehaller variablerna: arbg, bbi, bvr, big, bpv, bin, btv,
brt, famk, aym, pnsg, skatt och ssag i faktor 2 anses som avdrag och darfér inte
kors i automatiska léner

Manuell I6neregistrering

| denna skarmbild kan du lagga till, &ndra, komplettera eller ta bort en persons
I6neradsuppgifter for en aktuell period, bade den innevarande léneperioden och
framtida perioder.

1 Manuell loneregistrering - Roos Therese M=k

O W Léneslag® [815  [Dagiraktamente Sverige
MTLA L GTL DAGAR  [2.00 Abetsplats®  [30
oBs!
sEu [G200 Projekt |—

Lonep
0 1.0000
I'ng 20030401 - 20030430 Testrader.. | & I Kemmunkad
= 7063030

12400 Konto

Anstalining

Anstr. 1 Manadsian 348060 Period 2009-01-01 - |200901-02 Spara |
Persorg  [aFl =] Avdshing | Anrn I~ Foirdela
Arsgréns (2000001 Gund% (11,00 T% [31,00

nst [ Mr__ [ Laneslag [ Mangd| Pris[___ Summa| Konto [&bplats [Rad [ [ Fidn [ T [,
T 20 Manadskn - 100 060 Me060 500030 30 1
1 210 Ansvarstilagg 1.00 10,00 10,00 5110030 30 3
1 B2 Telefonfoman 100 20,00 2000 6021-30 30 4

4 1%

Artalfim. Skattefit Bruitoink 1080 Fackavait Semester® | 2008
Momskpl [ 351060 Kestners. Skatt B, avdiag Siuidrn
Grundiz sk Skplack [ 1053180  Maturafdmén 2000 Utbstaning 345060

Hamta personuppgifter. Ange personens personalnummer, eller sék med F4.
Da du valt person dyker I6neuppgifterna for vald period upp. Detta forutsatter
att personen har automatiska léneslag och att du kort rutineomatiskad-

ner, eller lagt in manuella I6nerader.
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Du kan hoppa till féltet personalnummer med Home-tangenten.

De automatiska lonehandelserna visas pa skarmen sorterade enligt Ioneslagets
nummer

Har du satt in ndgot Larmdatutext sa dyker denna upp nar du véljer-pe
sonen:

Pedago Lin |

B Larmdatum: 1.1.2011.
W' c0-8rsdag

Detta meddelandefonster stanger du genom att klicka prm@gpen. Men
meddelandet férsvinner inte ur registervarden. Vill du ta bort paminnelsen, e
ler andra den, bor dudgn i menyn Registervard/Benaluppgifter.

Loneperiod. Programmet foreslar innevarande I6neperiods nummer, forsta och
sista dag. Du kan andra period och aven datum vid behov. Sarskilt videkumul
tiv skatteberdkning ar det viktigt att du anger rétt dattemall eftersom
skattedagarna raknas baserat pa dessa datum. | rutan finns aven uppgifter som
hamtats frdn personalch anstallningsregistretek skatteprocent, OBSéxt

och manadslén. Om personen har flera anstallningar boér man se tilleatt 16n
handeteraderna registreras mot ratt anstallning.

E}Manuell loneregistrering - Andersson Bengt-Go

— Person
Perzonalnr |1 T lﬁndersson Bengt-Gioran Eusebius
MTL1  [3.43 TTL | GTL |
oS! [150453-136
— Loneperiod
110 fz011-0 - [2011-01-31 Iextrader...|
—Anstalning
Anst.nr. |1— tManadsion [15239.08 l_
Penz.org m Avwdelning li
Arsardns  [3000000 Gund%  [10.00 T% 4500

Det finns &ven mgjlighet att skriva in en text som géller fér hela Idnebeskedet.
Texten syns sedan pa lonespecifikationen, sist, efter [onehandelseraderna.

Klicka pa knappen Textrader eller anvand kortkommandiefl for att

komma till registreringsskarmen. Skriv in texten och tryck OK for att bekréafta

inmatningen.

]
Text zom skrivs ut pa lonebeskedet
|Glﬁm inte att lamna in skattekortet i tidl

Cancel |

|Hélsar: Lonekontaret
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Lagga till en 16ne handelserad

Ange loneslag. FOr att lagga till en I16nehandelserad valjer du ett Ibnestag g
nom att skriva in loneslagets nummer eller genom att vélja fran I6neslagslistan
(F4). De uppgifter du far upp pa skarmen kan du &ndraehidvo Exenpel pa
manuella I6nehéndelserader &r olika kostnadsersattningar och évertidsersat

ningar.
i IManuell ldneregistrering - Anders: =10l
i~ Persan
Personalnr |17 }Andelsson Eengt-Giran Eusebius Wsietagy |
ML 343 T GTL | Méngd acbetsplas*
OBS! [1504531 367 N
- AEur l— Prajekt l—
Lineperiod o I K vod l—
( o 20110101 - [0 0731 Ledrader. ‘ e
= Kanto
[~ Anztalining
. [ Mot (52538 | pe [ [ T
Pens.org  |APL vl Avdelning Anm.
: [ Hamn [u_[<] o |
Arsgrdne  [20000,00 Grund % 10,00 T% 45,00 Arb klader ersattning 110
Bibetsdagar SFL 5 J et |
Anst [N [ Lnestag [ Mangd| Pris| ¢ | mbetcledairiligy 205 Lanm
1 200 Grundlon 1.00 1529,08 1| Arbetslishetsavgift 0,502 976
1 201 tdEnadsidn 1.00 1529,08 1| Arbetslashetsavaiftt 793
1 202 Erfaenhetstildgg 1.00 224,00 o | Arvode 33
1 206 Arbetsledatilldag 1.00 50,00 Arvode, e ssa 40
1 210 Ansvarstiliga 1,00 10,00 Beredskapsersittning 4
1 600 Kostforman 14,40 . 20,00 14,40 1| Bilersdttning 840
1 602 Telefonfcimén . 1.00 20,00 Bilfirmén bruks BOB
1 700 Skatt 1.00 100,20 Bilfgrmén fri E05
1 780 Warav dagpenningspremie .. 1.00 18,72 Bonus 175
1 790 Ers. taxi, park., tag, biette .. 1.00 0,00 Bostadsfarman BO7
1 793 Arbetslishetsavaiftt 1.00 2041 Branschtilagg 212
Dagtraktamente inrkes 210
a | Dagtraktamente inrkes % a1 _’I
Dagtraktamente Swerige @15
Dagtrakt: e utriks a1z
Antal tirn, Skattefritt Bruttaink. 3 D:gl;:ktzm::t: El;:kzz " a3 ;l
MNorm sk.pl. 365016 Kostn.ers. Skatt i
Grund?z sk Sk.pl ack. 1833.08 Naturafciman | 308,00 Utbetalning | 3220,95

Berakningsformeln harstammar fran léneslagen och dessa kan man &ndra om
man sé onskar éx beloppet). En andring i den manuella segringen galler
endast for den I6nehandelserad som man gor andringen for. En permahent an
ring gors i Ioneslagsregistret och i vissa fall i persoslédr anstallningsredis

ret.

Mangdfaltet. Loneslagets mangdvariabel kaextvara TIMMAR, ANTAL,

KM eller liknande. Mangd kan vara bade heltal och decimaltal. Variabeln ha
stammar fran I6neslagets berakningsformel och innebér oftast ett innsatning
falt for I6neraknaren.

Beloppsfaltet. Loneslagetg-pris multipliceras med mangden. Variabeln-ha
stammar fran léeslagets berakningsformel och &r for det mesta ett fast belopp.
| t ex skatteldneslag ar denna summa den berédknade skatten, vid timrgénelon
slag &r det den utrdknade timlénen (MANT).

Géanger. Loneslagets multiplikator anvander du da det inte racker meativa v
abler for I6neslagets berakningeX vid 50% 6vertid blir multiplikatorn 1,50
alternativt 0,50 beroende pa& hur man beraknar 6vertiden. Variabelmférsta
mar fran lIoneslagets berakningsformel men kan givetvis andras vid manuell
registrering.

Kommunkod. Koden anger inom vilken kommun arbetet har utforts. Nar du
statistikkor lbnehandelsen, statistikkors personen pa aktuell kommun. For varje
person har 5 statistikstallen reserverats (anvands bl a i byggnadsindustrifo
bundets kvartalsstatiktper kommun).
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Arbetsplats. Detta falt kan du anvanda for att registrémelr for flera sarskilda
arbetsplatser (kostnadsstallen). Som standard hamtar programmet uppgiften
fran personens anstallningsuppgifter.

Godkéann arbetsplatsenrgen att ga vidare med TAB eller ENTER, eller
radera och skriv ndgot annat. Som arbetsplats kan antingen heltal elled-decima
tal anvandas. Arbetsplats kan aven vara olika bokstavskombinationer eller fo
kortningar. Arbetsplatserna bor dock vara upplagdbdtaplatsregistret innan
de kan anvandas.

Automatiska loner ackumuleras pa den arbetsplats som du angivit i-anstal
ningsregistret, men kan aven andras i samband med den manuella I6meregistr
ringen.

Projekt. Kod for det projekt vilket arbet@ch I6nehandelsen syftar pa. Under
Ovriga utskrifter for perioden finns dven utskrifter i vilka du far lsnehandelse
na skrivna per arbetsplats och per projekt.

Konto. Avser bokforingskontot pa vilket man énskar bokfora just detina |
nerad. Bkforingskontoinstallningen styrs huvudsakligen frdmelslaget, men
aven fran anstallning, arbetsplats och projekt vid behov. Du kan &ndra och
komplettera bokforingskontot per Iénehéndelserad vid behov. En permanent
andring gors i léneslagsregistret ochsisa fall i personakller anstallningse-
gistret.

Period. Har skriver du in den period som galler for just den har I6nehandelsen.
Det kan vara datum for en resa, franvaro eller liknande. Datumet synsepa lon
specifikationen i samband med I6neraden. Eéitiste dock inte fyllas i, én

ast vid behov savitt du inte har specificerat pa lIoneslaget att datum maste fyllas
i. Om du anger ett datum, som i exemplet nedan antas samma datunt-som til
datum.

Franvaroorsak. Har kan du mata in en franvaroorsak. Tryck &#dtt vélja
ifrAn de orsaker du lagt upp i registervarden. En I6nehandelserad med fra
varoorsak kan foras Over till franvaroregistret da du uppdaterar statistik.

Loneslag® [217  [Sjuklan
TIMMAF 2,00 Arbetsplats* ISD
sEu  fmw Projekt |
ogr IW aooa K.ommunkod I
= 40,73 Konta |51 100-30

Period  [20060607 - | |
1

Anm. I ¥ilj franvarotyp

Anztillningen saknar skattekort!

Namn [ked [ =l oK |
Fris | Surma | Karto & Bemiavning BEG
338058 338058 5000-30 3| Buffert . BUF .. Avbigt
20,00 20000 5021-30 3 Faderskapzledig .. FAD ..
2040,00 204000 252710 3 | Fadelsedag . FOD ..
2618 2618 31| Farroendemannaskap FACK.
0.00 0,00 70400-30 31| Fardldraledighet .. FLH .
34,01 340 252740 A | Moderskapsledig .. MOR..
0.00 0,00 5001-30- A | Dlovlig frénvaro .o 0Ly
Semester .. SEM .
Semesterpenningledighet SEM
Siuk. utan ldn ..o SJuL..
Slutlgn .. BLUT..
Sparsemester SPaR
St“udieledig . STL .. ;I
toink | 340058 Fackavaift [ Miclaham LAR

t 204000 Q. avdrag l_ T

T N
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Anm. | anmérkning kan du skriva in en férklaring for just denna l6nerad. E
empel: Resa tilVasteras. Texten syns pa lonespecifikationen vid deéirna |
nerad. Faltet maste inte fyllas i.

En nyregistrerad eller &ndrad I6nerad sparas med SHé&Rppen.

Period- samt anmarkningsfaltets information kan "sparas" till nasta registrering.
Alternativet for detta nar du fran Redigera/Installningar/Lat datum och anm sta
kvar vid loneregistrering. Du kan &ndra instéllningen utan att g& ur skarmen for
manuell |6neregistrering

Fordela. Ange har om denna rad skall kunna férdelas av funktionen atitoma
fordelning

Om det Idneslag du valt har kedjade I6neslag kommer rader automatiskt att
skapas for dessa. Du ser att det ar fraigan om kedjerader genom att det star ex-
empel vis 0K30 i raden efter radnummer
skapad fran rad 3.

Kedjerader kommer att &ndras automatiskt da raden som skapade dem andras
och tas bort ifall grundraden tas bort.

Andra en ldnehandelserad

Om du dubbelklickar pa en rad i det nedre fonstret hamtas uppgifterna upp till
registreringsfalten for bearbetning. Andygpgifter, komplettera och klicka pa
SPARAknappen.

Anst I MNr I Laneslag I Mangdl F‘nsl Summal Konta | Arb.plats I Rad I | Frén | Till

1 1 Timlcn 8,00 18,24 145,90 5005-30 30 3 Kz

1 201 Grundidin 1513639
217 Siuklon 182

1 Eile Daglsg:tamente Sverige ... 200 55,00

1.00

1

30

1513

20050530

Radera en lonehandelserad

Vill du radera en registrerad I6nerad markerar du foérst raden och duldbelklic
ar, raden "flyttas" da upp i inmatningsdelen av skarmen. Klicka sedam pa M
nusknappen bland verktginapparna.

H!+!-!ﬂ!|§!

Darefter bekraftar du raderingen genom att klicka pénag@pen. Om det inte
var korrekt att radera denna rad hinner du &nnu angra dig genom att trycka pa
Nej-knappen.

Pedago Lon x|
Eel Yill du radera denna post?
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Summeringsfalt. Nar du registrerar l6nehandelser kommer olika |6netgtier
visas i falten i skarmens nedre kant. Summauppgifter kan du inte andra utan de
uppdateras av I6nehéndelserna.

Antal tim. Skattefritt Bruttaink 365016 Fackavaift Semesterdr 200
Mo sk.pl 365016 Kostn.ers. Skatt 100,80 (Ovr. avdrag 20041 Sjukfrany.
Grund? sk Sk.pl ack. 1833.08 Matwiafdrman 308,00 Utbetalning 322095

Tips!

Om du har en stor skarm kan du dra ut registreringsbildens nedre kant s& att du
ser flera rader at gangen. Da blir det enklare ifall du har manga lénehandelser
per person.

Berakna skatter och avgifter

Person med automatisk skatteinnehallning maste forutom skattekortsuppgifte
na i personalregistret ha ett skatteloneslag inlagt under AnistillLoneslag.
Samma sak galler pensionsavgift, arbetsldshetsavgift och fackavgift.

Rutinen Berékna skatter och avgifter beréknar skatter, pensawhets|g-
hets och fackavgifter for samtliga I[6ntagare inom urvalet som har ett beattob
lopp, och som haskatte och avgiftsloneslag l6neslag upplagda under sin a
stallning.

5
Lineperiod 0303 [2009.03-01 - 2009.02-31 sata_|
Atgérd % Skapa nya nehandelser e

" Aterta automatiska [nehandelser
Urval
Pesondn* [ |
Anstalning nr l—

Ltnetyp Manad ¥
Persondlgupp [
\

Arbetsplats |

Avdelning

Starta berakning av skatter och avgifter

Loneperiodens nummer och datum for periodens bérjan och slut visagpa ska
men och markéren stannar i personalnummerféltet. Normalt [Amnattdu d

blankt liksom féljande féalt, men du kan aven vélja att berékna skatter enbart for
en person, en anstéllning, per personalgrupp, arbetsplats eller fér en avdelning.

Du klickar pad STARTAknappen for att aktivera bearbetningen.

Ifall du har behov att amd de automatiska skatterna kan du gora det-i rut
nenManuell I6neregistreringDu kan &ven manuellt mata in skatter oeh a
giftsloneslag om sa behdvs.

Det gar aven att berakna om skatter och avgifter som redan en gaeg har b
raknats denna period. | sa falfiste skatteoch avgiftsraderna forst raderas i
den manuella I6neregistreringsbilden. Givetvis berdaknas det bara skatter och
avgifter pa de som saknar dessa avdragslonerader, de som redan har skatterna
och avgifterna utraknade far inte dubbla avgifter.

Berdkning av skatter och avgifter kan endast goras pa innevarande geriod e
tersom skatteberakningen i manga fall styrs av tidigare inkomster oo+ skatt
avdrag.
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Du kan &ven aterta hela korningen.

Skapa betalningsfil

Programmet kan skapa en fil med betalningtmmat enligt 1ISO2002Z06r
I6nebetalningar inom SERAmradet Nar man val har skapat bankfilend-P
dago Lon hamtar man den i sitt bankprogram och sander den till banken. For
tom att detta underlattar vid harningen av manga lontagare blir dessutan ri
ken for felaktiga registreringar mindre.

Filen kan skapas hur manga ganger som helst @nda tills du pabdérjabnasta |
neperiod. Behéver du skapa filen pa nytt. Exempelvis om du réttat etelsneb
loppellerkontob6du kryssa i oOjterutskrifto

Skapa SEPA Fil
[ potroto1-zot101m

x|
Awbryt |

Léneperiod

—Urval
Persanalgrupp
Arbetsplats

Avdelning

i

Mationaltet Alla

—Betalare
Bank I 1 l&landsbanken

BIC I AABAFIZZ

IBAM I FIS766010004222550

~Tillval

I 12345678
I 2011-11-03

I Crislasklsepal 101l

I Pedago

I Léner

Kundnummer | Fo

Undernummer

Utbetalningsdag

Filnamn

Meddelande 1d

Meddelande
ELR

I Léner 'l

™ Formattera filen med kab och vagnretur

Waluta
Betalningstyp
Tillval

I” Foga betalningar till befintlig betalningsfil
I= kickaFilen

™ Aterutskrift

™ Test

2 Till bildskarm
 Till skrivare

Personalgrupp. Du kan vélja gora ett urval av anstallda genom att angeren pe
sonalgrupp. Lamnar du blankt tas alla I6ntagare med som har ett I6nebelopp for
utbetalning samt bankkonto i personaluppgifterna.

Arbetsplats. Du kan aven valja goéra ett urval av anstéllda genom att ange en
arbetsplats. Lamnar du blankt tas alla Idntagare med som har ett |6nebelopp for
utbetalning samt bankkonto i personaluppgifterna.

Avdelning. Du kan &ven vélja gora ett urval av anstélldagm att ange erva
delning. Lamnar du blankt tas alla ldntagare med som har ett |6nebelopp for
utbetalning samt bankkonto i personaluppgifterna.

Nationalitet. Eftersom betalningar till mottagare ute i Europa ibland maste ha
tidigare betalningsdatum kan gélja att skapa separata filer for inhemska och

(se
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utla@andska mottagare. StandardvPRrdet 2r OAll ao v
ningar. OBS! Om du anvander detta val s& notera att val sker enbart pa det

priméra bankkontot.

Bank. Véaljndgon avde bankerdulagtp p under fl i kem o0Banko i fo°oret:

gifterna. Programmet foreslar sedan BIC, IBAN, Kundnummer, s¢letég
Dessa uppgifter kan vid behov @ndras da filen skapas, men sa andradle uppgi
ter sparamte.

Foretagskod/FO-Nummer. Programmet geidretagets Hars och samfundsgi
num som forslag. Du kan andra detta eftersom vissieeb&an vilja att du
vander en annan kod, vilken du far da du skriver avtal med banken.

Utbetalningsdag. Denna uppgift &r den utbetalnsttagdu angivit nar du ska
ade ny l6neperiod. Du kan andra vid beHoatumet &r den dag pengarna dras
fran ditt konto. Betalningar som sands som en SAlefalning skall da vara pa
mottagarens konto bankdagen efter detta datum.

Filnamn. For att underlatta, ddu senare skall hamta filen i bankprogrammet
kan du in Pedago Lon ange bade stkvag och filnamn. Detta gors i forgtagsup
gifterna, flikenBank Radgor med din leverantor av bankprogram, i vilken k
talog bankprogrammet férvantar sig att hitta din fil.
Forat @2ven f- en banklista til!]l bokf°ringen s-= k
sa skrivs banklistan automatiskt ut pa skrivaren samtidigt som bankfilen ska
as. Utskriften finns @&ven separat under Loneutbetalningar/Banklista.

Meddelandeid. Anvandsinte for narvaande. Programmet skapar sjalv en unik
OEAIGENnd 1 do enligt for meMM-O0Pedago_ Salaries_ijijii
DDTHH: MM: SSo

Meddelande. Ange det meddelande som skall std pa mottagarens kontoutdrag.
Valuta. Ange valutakod (EUR).
Betalningstyp. Ange om det ar fraigan om lonelter pensioner

Aterutskrift. Om det &r s att bankdverféringen har misslyckats, och man maste

skapa en ny fil att f°ra ©°ver, ttkan detta g°ras
skrifto och skapar bankfilen p# nytt. Vanligen
ken somar problemet och da racker det meddatforsoker skicka filen pa nytt

med bankprogrammeéto g a b et a | n Anvandrdettaialternativ da du

kor l6ner for flera foretag och dnskar séanda alla betalningar samtidigt. Kontro

lera forst med din bank att #an acceptera material i detta format. Om sa ar

fallet, beréknar du loner for samtliga foretag, sedan skapar du betalningsfil for

dessa, ett efter ett. P- alla utom den fo%rsta Kk
betalningar. . 0. IRuppgdtertienbetalgifigsfit saml ar du a

Test. Kan anvéandas for att skapa ett testmaterial som behandlas av banken,
meninte leder till betalning. OBS! Funktionen stods inte av alla banker sa ko
trollera med din bank fére du skapar ett sddant material!

Formattera filen. Vissa banker har problem att ta emot annars korrekta SEPA
filer om dessa saknar tabbar och vagnreturer. Om du har problem med din bank
sdkandkryssas f al tet OFormattera fileno.
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Da filen skapas tas namn och adressuppgifter for Iontagarna fsomakp-
gifterna, savida inte uppgifter finns upplagda under kallskattefliken, da tas

dessa.

Faltet meddelande ar det meddelande dina kunder far pa sitt kontoutdrag:
= [o[x]

»

jandsbankan fi £ £ Alendsberien abo [FT) U |

Fle €t Vew Fovortes Took Meb
Google B $Psearch - e | @sherer - ApCheck + § Transate = AuoFl - & Senin-
Favortes | )
A\ Rlardsbarken - Kontoupplysning - Detaler = - Page- Saetye Tock- @

| ad ]
| ALANDSBANKEN - o = e [~
| Min bark Setalningar Konton och kort Lin Meddelanden Placeringar LOGGA UT

Kontoupplysning - Detaljer

9
Detaljbild
Mottagarens ko

Liner december

Transaktionans ide
20101207501

Statistikkdrning av I6nehandelser

Du statistikkor ldnehandelserna da alla l6neregistreringar ar kontrollerade och
ratt. Uppdateringen av statistik gors givetvis efter att du matat in |6neperiodens
uppgifter, men bor goras fore du skriver ut Ionespecifikationer for att f& med de
ackumulerade ppgifterna pa lonespecifikationens hogra sida.

Manatliga, kvartalsoch arsutskrifter ska inte goras innan du statistikkort de
sista loneregistreringarna som tillhor perioden ifraga.

Statistikkorning kan goras flera ganger for samma léneperiod, endast fo
andringar tas med varje gang. Léneperiodens utskrifter maste eventuellt tas ut

pa nytt efter korrigeringar.

-0 Linerdkning

o i-J59 Skaparw period

1] Auluinalizka e

= Manuell ldneregistrering

1] Berakna skatter o avaifter
3 Uppdatera statistik

Nar du valt Uppdatera statistitsas foljande skarm.

Dienna rutin uppdaterar statistikvariablerna med
uppgifter frdn periodens handelzerader.

]

Ayt |

" Uppdatera statistiken med derna periods nya
och andrade [ohehandelser.

” Angra denna periods statistikkomingar.
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Klicka pa Starta for att starta statistikkdrningen. Sedanm@rgmmet igenom
alla de anstallningar och lénehandelser som det har gjorts andringar pa sedan
senaste statistikkdrning. Uppdatering av statistik kan goras flera gadnger om,
programmet tar dock bara med de anstéllningar och Iénerader som det gjorts
andringa pa.

Det finns aven mojlighet att aterta en I6neperiods statistikkdrningar. Detta ar
anvandbart nar man har kort felaktiga loner.

Om du upptacker ett fel efter att du kort statistik. Exempelvis att ett I6neslag
uppdaterar fel statistik bér du korrigera i denna ordning:

a) Aterta statistikkérningen

b) Andra l6neslaget

c) Kor statistik pa nytt

Séakerhetskopiering av l6neperioden

Vi rekommenderar att du tar en sakerhetskopia av din lonedatabas da du ar klar
med loneperioden. Dessm ar det bra att spara arets sista l6neperiod pa en
séarskild diskett/band/Cihinandu nollstéller arsstatistiken och raderar asbet
tagare som slutat. Pa sa séatt kan du senare latt ta fram uppgifter och utskrifter
efter att du nollstallt statistiken.

Givetvis kan du spara alla I6neperioder pa egna kopior om du s& 6nskar.
Diskutera med foretagets dataansvariga om sakerhetskopiering och foretagets

policy.
Generella séakerhetskopieringsregler
Ha som vana att sakerhetskopiera nar:
du gjort stérre &ndringaddneprogrammets register

du ar fardig med léneperioden, innan du byter I6neperiod.
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Allmant om utskrifter

Behoven av utskrifter och listor skiljer sig fran organisation till organisation,
och listorna vi namner har ar ett urval av deligaiste utskrifterna. | utveék
ingen av programmet har vi anvant ett generellt rapporthanteringsprogram vid
namn Crystal Reports.

Vid leveransen av I6neprogrammet medféljer nddvandiga delar for att skriva
ut de listor och blanketter som finns i programrifatl du som anvéndare
sjalv vill andra befintliga, eller skapa nya, listor och blanketter kan du skaffa
utvecklingsverktyget mot en tillaggssumma. Kontakta programleverantorer for
narmare upplysningar. Det finns dven majlighet att exportera uppgifteddra
tabasen till Excel/Access och utgdende fran denna export géra egna rapporter i
Excel/Access.

LAoneperiodens utskrifter

Utskrifter innan periodbyte

Uppgi fterna som |igger som grund f°r utskr
nar du byter I6neperiod. Darfar det viktigt att géra de flesta av I6neperiodens
utskrifter innan du anger ny I6neperiod. Manga listor kan dock aven koras pa
en aldre period.
Ifall du upptéacker detta for sent sa kan du alltid ta utskrifterna fran lgneper
odens sakerhetskopia (foratsatt denna ar gjord).

Tips for att fa en Overblick

Ta garna en utskrifivsamtliga listor vid den allra forsta Ionekdrningen sa att
du far en 6verblick éver vilka utskrifter som finns. Placera sedan listorna i en
mapp (tex tillsammans med handbokem edago L6n) s& underlattar det for
framtida behov.

De vanligaste utskrifterna for en l6neperiod

Korrigeringsutskrifter
Loneregistreringar i detalj (under Ovriga utskrifter for perioden)

Lonekontrollista (under Loneutbetalningar)

Loneutbetalningens utskri  fter
Lonespecifikationer (stdende A4)
Banklista
Lonelista

Valbara l6neslag
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Bokforingens utskrifter
Loner per arbetsplats
Loner per arbetsplats och ackord
Loner per arbetsplats och konto
Loner per arbetsplats och person
Loner per konto
Loner per konto ocperson
Loner per loneslag

Utskrift av forskottsinnehallning och SSA for manadsavstamning

Ovriga utskrifter for perioden
Utskrift av fackavgifter
Utskrift av pensionsavdragslista

ArPL- Utbetalningssummor per I6neperiod (EnligPA-arbetsnummer)
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Loneperio dens utskrifter och deras urvalskriterier

Utskrift av I6neregistreringar i detal]

Utskriften innehaller detaljerade I6nehandelser, per person, som inregistrerats
for innevarande l6neperiod. Listan fsainmenyn unde©vriga utskrifter for

perioden.

x
Laneperiad 0903 |2DDS-03-D1 - |2DDS-03-31 Skriv ut I
Sortera efter Ipersonalnl 'l Skriv ut, flera urval |

— Urval Fiarhandzgranska |
Perzonalhr | | p— |
Lnetyp | Minad = l
Personalgrupp I |
Arbetzplats I
Avdelning I

Om du inte vill ha alla personer med i utskriften, véljs de som skall skrivas ut,
antingen en efter en eller enligt personalgrupp, arbetsplats eller avdelning. Alla
utskrifter kan naturligtvis tas antingét skarm eller till skrivare.

SORGUS Abp
etz bt Muadalning
ALLA ALLA
2 Ericzan Ann-Gral
toed. Setplis 10

LOMEHAMDELSER Sida 1
Utzteitedatum Pariad
1954-11-12 1
i Farliden
ALLA 1999-01-15 1996-01-01 - 1560-01-31

Wammun  fctard frbelzphiz fiania Shg Mangd Mugan Summa
0 00010 201 100 1411000 14 11000
10 sooo-to 223 100 150000 150000
10 252710 700 100 493500 499500
10 252720 7a0 100 TAET 72067
10 252740 731 100 21074 21072
i s251-10 4o zam 133 5572

991
996

500
500

0aa
a0

aaa
ann
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Utskrift av I6nekontrollista

Nar Iénerna ar registrerade ar det bast att kontrollera dem innan du tag-ut 16n
periodens utskrifter. Programmet har for detta andamal en konérolldte-
kontrollistan innehdller sammandrag av utbetalda loner i personater el-
ler alfabetisk ordning och enligt I16netyp.

Om du inte vill ha alla personer med i utskriften, véljs de som skall skrivas
ut, antingen en efter en, eller enligt personglgrarbetsplats eller avahhg.

Det ar ofta enklare att ta ut I6nespecifikationerna och kontrollera dem.

Skriv lanekontrollista x|

Lineperiod  [0903 | 20090301 - |20090331 | Skiv ut |

Sortera efter Inamn 'l Skriv o, flera urval |
narn

- Urval Fohandsoranska |

Personalnr I | byt |

Lonetyp I Manad = l

Personalarupp I |

Arbetsplats I
Aedelning I

SORGUS Abp LONEKOMTROLLISTA Sida 1
Arbatsphats Iredelning Persanalyrapp Ustritzdatam Periad
ALLA ALLA ALLA 1999-11-12 1
Betalningsdag Farliden
1999-01-13 189801-01 - 19680131
Anial Stallepl Stalepl  Stalefri Kazin Brula  Staler Halm Fack Driga ut-
limmar  narm®  grand®  intamsl  ersdln intamsi aml farman avgh  avdmg  belabs

17 Andersan Bengl-Garmn

19 Mndersan Ekie 12577 25 1257725 986500 azlaz 909082
21 MinarHileGusay 995000 993000 189300 99000 E57AT 54412
97 Bergman Jahannes

9 EreqgHil 15780 00 1578000 1578000
26 Elafszan Marin

2 Ericsan fnn-Gral 1561000 5572 15EES7Z 499500 qaaai 972621

24 Gran Lishath
10 Hukman Ok
B Lundsiram Ernsgl

az Qi Richand 13600 00 1360000 573200 100040 112520 1164170
28 Ragarmsan Bedil

5 RaasTherese 20504 00 15330 2066630 GEESN0 40800 122626 12067 G4
15 Samberg Far 2055000 2055000 1129200 255000 184829 1475972
44 BveknderWillam 20020 00 2002000 BIIE00 270000 ari121 TG

7 {barg Hatan

Taah 16 st 14461525 15340 E572 144849487 4063600  GT43.00 1023475 ariataz

waray 8 = med lan %
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Utskrift av I6nespecifikationer

Lonespecifikation, "lonekuvert" delas ut till de anstallda. Specifikah inre-
haller utéver utbetalningssumman, noggrann specifikation éver de l6neslag
som utbetalningen bestar av, samt ackumulerade summor fran arets borjan till
senaste utbetalningsdag. Det finns aven mdjlighet att visa fége¢aifika sa-
tistikvariablerpa Ionespecifikationen, dessa laggs in under Féretagsuppgifter.
Utskriften gors pa standardpapper i A4 format eller vanligt I6pande listpapper,
stdende A4.

Lonespecifikationerna innehaller ackumulerade uppgifter fran arets borjan,
darfor bér du uppdaterdatistiken innan specifikationerna skrivs ut.

x
Lineperiad [T zmo1o - 2011013
Sortera efter i Skriv ut, flera urval |

- Urval Fithandsaranska |
Personalnr I— ’7 bt |
Linetyp IAIIa 'I
Personalgrupp I— ’7
Arbetsplats I—

Adelning I—
Typ m
Berakna tjanstedr [

Tamed alla r

= Tillval
Fast text

Lonespecifikationerna kan skrivas ut, antingen en efter en eller enligt perso
nalgrupp, arbetsplats eller avdelning. Det finns &ven en sorteringsordning att
valja pa: personalnummer eller namn. Liksom féniga utskrifter kan du vélja

att utskriften exkoekontralTi | | bil dsk?2r mo, t
Normalt skrivs | °nebesked ut bsara f°r der
kat [onebesked. Om du vill ta ut besked for samtliga sa kryssar du i alternativet

0Ta med all ao

Om du vill kan du ange en fast text som skrivs ut pa samtliga I6nebesked.
Valjer du oBer&kna tj2nste-rodo s- k°rs der
for sjolonebesked).
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SORGUS Abp LONESPECIFIKATION
Nygatarl 1 Betalningsdag Period
22100 Mariehamn 20111107 1101
12345671 Anstalining borjade Anstélining slutade
2004-03-18
Signum Personalnummer
Andersson Bengt-Géran Eusebius 150453-136Y 17
BIC For tiden
Haraldsbt 230 NDEAFIHH 2011-01-01 - 2011-01-31
22410 Godby IBAN
F19516603000215619
Slag Text Antal a Belopp
201  Manadslon 1,00 1529,08 1629,08
202 Erfarenhetstilagg 1,00 224,00 224,00
600 Kostforman 14,40 2000 14,40 288,00
700 Skatt 1,00 100,80 100,80
793  Arbetslgshetsavgiftt 1,00 20,41 20,4+
Loneperioden Aretackumulerat
Penninglén 1753,08 Penninglén 10372,27
Beskatthingsbar inkomst 2 041,08 Naturaférmaner 388.00
Skattefri inkoemst 0,00 Beskattningsbar inkomst 10 760,27
Kostnadsersattning 0,00 Skattefri inkomst 30,00
Skatteinnehélining 100,80 Pension & Arb I6s premier 73,84
Fackavgifter 0,00 Dagtraktamenten 30,00
Ovriga avdrag 20,41 Semesterpremie 0.00
Utbetalas 1631,87 Skatteinnehélining 107316
Fackavgifter 0,00
Ovriga uppgifter Lomap /Semesterd -7:0
Manadslén 1 529.08 Lomap./Semesterd. -7.00
Bif6rman, fri 0,00
Inarbetad tid 0,00
Sjukfranvaro 0,00
Overtidstimmar 0,00
Skatteuppgifter ‘
M Kortets namn Gurc¥  Tillagge % ;&“agrans Tct skatepliy: Ack.skatt  Forstacketiedsc  Shatedagar

1 Huvud 2012 10,00 4500 3000000 224,00 100,80 20120201 0,00
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Utskrift av I6nespecifikationer i Postens e -brevsformat eller HTML -
format.

Det finns &ven mdjlighet att skriva ut Ionespecifikationer till érevsfil som
sedan behandlas av posten. Funktionen finns under Import/Export eller menyn
Visa/Skriv I6nespecar till-brevsfil.

Du kan vélja om du vill skapa en HTMil per ansélld, i en angiven kat
log, som du sedan sdnder meplost till respektive person, eller samlade i en
e-brevsfil som du sedan sénder till posten for utskrift.

-] Exportimpart [visa Hitln
-7 Skapa betalningsfi W VerktygsFalk
[T Skattekortsuppgifter v Statusfal
-[E7] Pensionstransaktioner Meny
7] Skapa Een3|0r1“stransaktlnnsfll Registervard »
--E7] Skapa rsanmilan Lénerakning >
-] Skapa bokfdringsfil Skapa betalningsFil
Wenk S ki [onespecar bl e-brevsil Skapa pensionstransakkionsfil
-] Inlgsning av transaktionsfil [% Skapa skattekortsfil
Ukskrift aw basregister 3
skapa Srsanmalan
Skapa bokfaringsfil
Licensuppgifter

Byt losenord
Sk nespecar kil e-brewsFi

Inl&sning av kransakkionsFil
Konvertera ELIR

v 1 Meny

E-brevsfiler sénds via Internetforbindelse till posten. Det maste dock @wven fi
nas ett avtal mellan posten och ditt foretag for att du skall fa tillgang till denna
tjanst. Kontakta ditt lokala postkontor for ndrmare information om méglighe
erna med rev.

Normalt skrivs | °nebeskedbrugv daaglal dr rodaer
post 0 som °nskat | °nebesked. Om du vill ta
dt ernati vet 0Ta med all abo

Skapa EBrevsfil med lonebesked i 1[

Lineperiod  [1092001-03:01 - 20010930

— Urwal
™ Auebiyt |
Perzonalgrupp I T
¥p
Arbetsplats I & HTML
Avdelring I " EBrev
— Ciwrigt
Kundnummer  [123455 Klass [2 Papper [0
Ligenard |1 2745 Elankett |4D1 K.aopior |1
IS

Tup I Fuvert
Kontaktperson I

Filnamn Ic:\ebrev.txt

Siokwdg HTHL IC:\S pecar

Fast text p& alla |Dietta & den fasta testen som vivill ha pa alla linebesked.
lonebesked Den kan vara hemskt lang och i det fallet bir programmet
bryta den pé ett andarndlzenlioh satt.

£ Tiil skrivars (= Tilllbildskarm
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Utskrift av I6nespecifikationer for e -post via internet

Lonespecar per epost 5'
\rzmeiad o7 2005-07-07 - 2005-07-30
Sokvag HTML | c:ai] Avbryt

—Urval

Personalnr I
Personalgrupp I

Arbetsplats I—

Avydelning I—

Ta med alla r %
— Tillval

Fast teut

Denna rutin ar en flexiblare version &n denddrevie-post. Du kan vélja flea
olika format. Bland annat Adobe PDF, HTML eller Rfidkmat. | dvrigt fun-
gerar rutinen lika som-brev/epost.
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g Spec.pdf - Adobe Reader o ] 4|
Arkiv  Redigera Wisa Dokument  Werkbyg Fanster  Hijslp *
W | 1/2 &8 ® |rs,2% -

| | Podagolin - Linempaciikatoner  2019-10-10 144337

SORGUS Abp LONESPECIFIKATION
Mygatan 1 Estainngsdag Fenica
22100 Marighamn 2011-1107 1101
12345671 Anssaining bérjade Ansssining siutade
2004-03-18
Figram Fersonainummer
Andersson Bengt-Géran Eusebius 150453-136Y 17
= Far tiden
Haraldsbt 230 NDEAFIHH 2011-01-01 - 2011-01-31
22410 Godby IEAN
FI51660300021561%
Slag  Text Antal El Belopp
201  Manadslén 1,00 1529,08 1529,08
202  Erfarenhetstilligg 1,00 224,00 22400
600  Kostfimmdn 14,40 20,00 14,40 288,00
700 Skatt 1,00 100,80 100,80~
793 Arbetsldshetsavgiftt 1,00 2041 20,41-
Léneperioden Aret ackumulerat
Penninglén 175308 Penninglon 1037227
Beskatningsbar inkormst 204108 Natursfarminer 383,00
Skattei inkomst 0,00 Beskatiningsbar inkomst 10780,27
Kostnadserstining 0,00 Shattefri nkomst 30,00
Skateinnehilining 10080  Pension & Arb ls premier 73,84
Fackavgifter 0,00 Dagiraktamenten 20,00
Crriga awdrag 20,41 Semesterpremiz 0,00
Utbetalas 163167 Skatteinnehalining 1073,16
Fachavgifier 0,00
fhg'l'iga uppgifier Lomap./Semesterd. 70
Manadskin 1 529,08 Lomap./Semesterd. -T.m
Bitigrman, fri 0,00
Inarbetad td 0.00
Spukdranvaro 0,00
Owertidstimmar 0,00
Skatteuppgifter !
N Konezremn cunaw  TaEg besgting ot smsepgt Acuuat  Fimmsanssy  Genmegy
1 Hinvud 2012 10,00 4500 30 /000,00 z2400 100,80 2012020 0,00

|»
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Pa banklistorna presenteras lénernas andel per bank, och inom banger, pe
son. Till utskriften hor ocksa ett sammandrag. Listan kan bifogas tilbbokf

ringen.

Om Iénebetalningen gors via bankprogram behdver du inte skrivalut ban
listan skilt, utan du kan fa den automatiskt da du skapar betalningsfilen for

bankoverforingen.

Skriv banklista x|
Lneperiod 3 [2008:03401 - 20030331
Urval Skriv ut, flera urval
Penringinztitut j' ErT—
granska
Lanetyp tanad 'I o
it
Personalgrupp I #
Abetsplats I
Awdelning I

Om du inte vill ha alla banker med i utskriften, véljs mottagarbanken genom att
ange bankens kod. Urval kan ocksa goras enligt personalgrupp, arbetsplats e

ler avdelning.
SORGUS Abp LOMEBANKLISTA, Sida
Mygatan
22100 Mariehamn Fr datam PR
1999-12-16 123467-8
Belalningzdag Bant
1999-01-15 950100 - 12345678
Bankens narmi Bankens nr Konto nr Belopp Léntagare Signurm
BAR 660100 15161317 15780,00 Ekbery Milz 240453187 C
BAR 660100 15131617 972631 Ericzon Ann-Gret 16057 1-1085k
BAR 660100 1863254 14 758,72 Strambery Par 190554-156B
Totalt 40 266,03 Jst
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Utskrift av [Onelista

Lonelistan innehaller I6ner per person och loneslag, bruttolonebelopp, skatt

och nettoldn. Bokforingskontot per Ionehandelserad syns ocksa. Bruttolon,

skatt och utbetalning summeras ocksa totalt for hela listan
Lonelistan &r en obligatorisk lista som du B&riva ut och spara i l@n

bokfdringen

x|

Loneperiod

Sortera efter narnn 'l

Lonetyp lm

Perzonalgrupp l_ ’—
Arbetzplats l—

Avdelning

[200303m - 20080331 Skriv Ut |
Skriv ut, flera urval |

— rval Farhandsaranska |
Parsonalnr Abrgt |

Om du inte vill ha alla personer med i utskriften, kan du gora urval pé-pers
nalnummer, paonalgrupp, arbetsplats eller avdelning.

SORGUS Ab LOMNELISTA Sida 1
Mygatan Utskriftsciatm Periac!
22100 Marigharmn 23.3.2000 8
Arbetsplats Swdelning Personalgrupp Befningsdag Fiir fiden
ALLA ALLA ALLA 15.7.1998 171998 -30.7.1999
Mr Mamn Drelsummor Lineslag Konto Artal Fris Summa
2 Erieson Ann-Gret Penningldn 16 960,00 200 Grundiin 500015 1,00 120000 120000
201 Manadslin 5000-15 1,00 150,00 150,00
201 Mnacslan 500010 1,00 1411000 14110,00
223 Persorliat Ihetiisgy 500010 100 150000 150000
HabraiErminer 0,00 605 Eifirm3n 502210 1,00 0,00 0,00
Beskattn bar inkomst 16 360,00
Skatteinnehdlining 576,00 700 Skat 232710 1,00 576,00 576,00
Pcray G02,07 790 Pensionsawgit KTAPL 4, 252730 1,00 73387 733,67
790 Pensionsawgit KTAPL Y, 252730 1,00 56,40 56,40
790 Pensionsawit KTAPLY, 252730 1,00 0,00 0,00
703 frbetsitishetsavgii1,0% 252740 1,00 12,00 12,00
793 Arbefsloshetsavgit 1,0% 252740 1,00 0,00 0,00
Kosthadsersatning 314,00 810 Dagrakiamente inrikes  5250-15 2,00 157,00 314,00
810 Dagfrakiamente inrkes  5250-10 0,00 0,00 0,00
811 Dagtrakiamente inrikes % 525015 0,00 0,00 0,00
G40 Bilersatning 525110 0,00 0,00 0,00
Uthetalas 15 895,93

&
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Utskrift av [6nekort

Lonekortet innehalleen specifikatiordver alla Iontagrens I6nehandelser i

valt intervall, dar varje person borjar pa ny sida. Lomekokan skrivas ut for
valbart period eller datumintervall, fér alla, enligt urval pa personalnummer,
personalgrupp,raetsplats eller avdelning. Vanligen skrivs dessa ut vid arets
slut, men det gar aven bra att spara sista loneggticiherna.

skriv lonekort x|

Lineperiod (3 [2001-09.01 - 20010330
Axbryt |

r— Urwal

Penodinter«all I ID1 03

Datumintervall | 20010901 [2001-05-30

Personalnr I |

Personalarupp I

Arbetsplats I
Ludelning I

* Till bildskarm
O Till shrivare

113
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Utskrift av valbara I6neslag

Utskriften 6ver valbara Iéneslag kan tas ut for villgeriod som helst, likasa ar
I6neslagen valfria. 10 st loneslag kan skrivas ut pa samma listning. Urval kan
aven ske pa basen av personalgrupp, arbetsplats eller avdelning.

Valda urval kan sparas med namn for att kallas fram senare.

Om inget loneslag anges far du ingen utskrift!

skriv valbara loneslag per person 5[

1 Owvertidsloneslag Spara
I I Skriv ui, flera urval |

- Lineslag Fithandsgranska |
— e T
Mr | Marnmn I
200 Grundidn

210 Ansvarstillagy

~ Tillwal

Frén - till period * |11D1 : I‘HD‘I
Lihetyp IAIIa ~ l

Perzonalgrupp I |

Arbetsplate I
Avdelning I

SORGUS Abp VALBARA LONESLAG PER PERSON Sidal

Mygatan Urstrilsdatym Lanzpariad

22100 Mariehamn 1999-11-24 %01 - w6

Arbzizplls Midaining Parsanalgrupp Lanashg

ALLA ALLA ALLA 810 840 400 962

Hr Hamn Laneskg izl Priz Summa

5] Roos Therese 810 Dagtraktamente inrikes 2,00 154,00 308,00

44 BwelanderiMilliam 900 Lanefdrskatt 1,00 250000 2500,00
810 2,00 308,00
840 0,00 0,00
900 1,00 2500,00
992 ooo By 0,00




Ovriga utskrifter for perioden

Utskrifter for bokféringen

Utskrift av I6ner per arbetsplats

| listan visas I6nerna, uppdelade enligt arbetsplats (kostnadsstélle) ech 16n

LONERAKNING OCH PERIODISKA RUTINER

slag, for vald I6neperiod samt ackumulerat for hela aret.

Skriv loner per arbetsplats

Loneperod [3 [2003-03-01 - 20030331

— Urval

Fran och med

Perzonalnr
Loheperiod * 0903

IDSD3

Arbetsplats I

|iininanann

Kot I

|dtiiciciciti

Skriv ut, flera urval |
Till och med Fahandzararska |

x|

Om du inte véljer en arbetsplats, kommer alla arbetsplatser med pa liséan, 16n
slag som inte har ndgon arbetsplats k@nforst i listan.

SORGUS Abp
Mygatan
22100 Marighamn

LOMNER PER ARBE TSFLATS

Utstrilzdalum

19589-11-24

Balalningsdag

Lanapariad

9601 - 5601

Innevaranda periad

Sida 1

1999-01-12 1956-01-01 - 1866-01-31
FERKIDEN 9901 9801 - 9901
Arnatzpb Lanashg izl ame Summa Amal ame Summa
10 fudm inistmtian 201 Wanadsin EYT Taaiong 7aza000 <00 Taaiong 7aza000
2231 Fersanliglbanatiligg 100 150000 150000 100 150000 150000
200 Owvenid 50% ang 11341 947 25 ang 1aal 94725
602 Tekfan@rman 200 10000 200 00 z0 10000 200 00
605 Eilarman 100 245000 245000 100 245000 245000
700 Staw 200 G44B25 2574500 200 B 44f 25 2574500
790 Penzianmugil KTARL & a0 3206 -163135 a0 -320 46 -163135
791 Arbatshshatmg il 125 200 26403 -1057 58 200 264 23 -1057 58
993 Winerszmesiar 1400 1400
998 Spamd semamer ann ann
a7 a128d a7 a128d
S5 (2.0000 %) 213048 213048
20 Farsaning 201 Wanadsian 300 1547243 G 420 00 a0 TE47a3 25 42000
602 Telfan@man 200 10000 20000 200 100,00 20000
605 Eilarman 100 260000 260000 100 2600 00 260000
700 Staw amn 4 9GTO0 -1a90100 amn -4 9E7 00 -14.90100

115
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Utskrift av I6ner per arbetsplats

och projekt

Pa listan delas lIonehandelseraderna upp enligt arbetsplats (kostnadsstalle), pr

jekt och léneslag.

Skriv laner per arbetsplats och projekt
Lineperiod 3 [2009.03-01 - 20090331

~Urval

=

Fran och med

Personalni I
Lneperiod * IDBUS

Till och med

ISSSS
IDSDE

Arbetsplats I

siigonaiioco

Konta I

i

Skerive ut, flera urval |
Farhandsgranska |
Awbryt |

Om du inte anvander val enligt arbetsplats eltejgkt, kommer alla med pa
listan. Lonerader saknar arbetsplats (alternativt projekt) kommer forst i listan.

S5 A (4.0000 %)

SORGUS Abp LOMER PER ARBETSPLATS CCH Sida 1
Mygatan Uistrilzdatum Lanapariad
22100 Mariehamn 1999-12-16 a1 - 50
Balalningsdag Innavaranda pariad
1885-01-12 1996-01-01 - 1988-01-31
FERKIDEN 9901 3901 - 9301
Arbaisphls fckard  Laneskg Azl ame Summa Anial ame Summa
10 fdminiarmtian 201 Manadskn 100 14 1100 1411000 100 1411000 14 11000
2231 Persanligl nalilbgg
700 Stan 100 493500 -4 99500 100 -493500 -493500
790 Pensianmgil KTAPL 4 100 TUIET TIET 100 TUET TUIET
791 Mvbetshsnatmrgil 1 45 100 2107 21074 100 21074 21074
@40 Bikr=alining 2300 189 5572 .00 183 5572
990 Winlersamadiar 500 500
998 Spamd semaser 500 500
299 2231 Persanligl nalilbgg 100 1 500,00 1 50000 100 1 50000 1 500,00
% 7261 97261
H5 4 (20000 %) G240 E2400
Tatah i@ lfan: a72Ea1 972601
Ubatabes: a72Ea1 972601
62440 62440



Utskrift av 16ner enligt arbetsplats

och konto

LONERAKNING OCH PERIODISKA RUTINER

Pa listan delas I6nerna upp enligt arbetsplats (kostnadsstalted och l6e-
slag. Listan fungerar som bokfdringsunderlag om du anvénder kostnadsstélle
redovisning i bokforingen men det gar aven bra att anvanda Loner per &ontoli

tan.

Skriv Ioner per arbetsplats och konto
Loneperiod [3  [2003-03-01 - 20030331

Skriv ut, flera urval |

—Ureal
Fran och med Til ach med
Personalir IW
Loheperiod * W IW
Arbetsplats | |iininnanana
Karto | |aiiaiia

Farhandsgranska |
Aobryt |

x|

Om du inte anvander val enligt arbetsplats, kommer alla arbetsplatser med pa

listan Om du inte anger kontonummer, kommer alla konton med. Lénerader

som saknar arbetsplats kommer forst i listan.

SORGUS Abp
Mygatan

LOMER PER ARBE TSPLA TS OCHKONTO

Utstrilzdalum

Lanapariad

Sida 1

22100 Marigharmn 1999-11-24 001 - %601
Betalningsdag Inneamnde periad
1885-01-18 1959-01-01 - 1968-01-31
PERKIDEHN 9901 9901 - 9301
Arbeizp bz Kanla Laneshg LRI amt Summa Ania| amt Summa
10 Adminisiratian 9971 winlersemaser Q00 4040
996 Sparad emeder 200 2040
ana
996 Sparad emeder 500 500
9971 winlersemaser 500 500
ana
252710 700 Stau a0q -G 44B 25 -257a500 400 -6 4df 25 -257a500
-257a500 -257a500
252720 790 Penzianmvgil KTAPL 4 a0 -92046 -163145 400 -920 A6 -163145
-163145 -163145
252740 791 Arbetzhshelmvgil 15 a0 -264.09 -1057 56 400 -264 29 -1057 56
-1057 56 -1057 56
S000-10 201 Wanadshn a0 1821000 FI24000 400 18231000 FI24000
221 Perzanligl knelillbag 100 150000 150000 1040 1500040 150000
T4 74000 T4 74000
S (4.0000 %) 293000 293000
5009-10 a00  Owedid 50 % ana 11aa1 947 25 a0a 11341 947 25
24728 24728
ESA (4.0000 %) Jana Jana
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Utskrift av I6ner enligt arbetsplats

och person

Pa listan visas lonerna uppdelade enligt arbetsplats, person ochdonesla

Skriv laner per arbetsplats och person
Lineperiod 3 [2009-03-01 - 2009-03-31

—Urval

Frén och med

Personalnr I
Loneperiod * IDSUS

Till och med

ISSSS
|0903

Arbetsplats I

|dititicinaiica

Kanto |

[t

Skriv ut, flera urval |
Furhandsgranska |
Avbryt |

|

Om du inte anvander val enligt arbetsplats eller personalnummer, kommer alla
arbetsplatser och all personal med pa listan. Lonehandelserader som isaknar a
betsplats kommer férst i listan.

SORGUS Abp LOMER PER ARBETSPLATS OCHPERSON Sida 1
Mygatan Uistrilsdatam Lanapariad
22100 Mariehamn 1999-11-24 601 - <801
Belalningsdag Innavamnde periad
1999-01-15 1956-01-01 - 1866-01-31
FERKIDEH 9301 2301 - 9301
Arbeizphiz Perman Laneshg Azl ame Samma Azl & me Summa
10 fdminists  Ericsan fnn-Gnal 201 Manadshn 100 12 11000 12 11000 100 12 110,00 12 11000
221 Persanligl kinalilbgg 100 1 50000 1 500.00 100 1 500 .00 1 500.00
TO00  Staw 100 -4 39500 -493500 100 -493500 -493500
790 Pensiansegil KTAPL 4 100 TAAET TAAET 100 71067 72157
791 Arbalshishaisrail 135 100 21074 21074 100 21074 21074
991 Vine memasar 500 500
996 Spamd semesar 500 500
Srambarg Par 201 Manadshn 100 2@ 00000 2300000 100 28 000 00 2300000
602 Telfanfrman 100 10000 10000 100 10040 10000
% B05  Bikarman 100 245000 245000 100 245000 245000
700 Sl 100 -1129200  -1139200 100 1129200 -1129200
790 Pensiansegil KTAPL 4 100 1432585 142585 100 142585 142585
791 Arbalshishaisrail 135 100 1243 1243 100 1243 1243



Utskrift av I16ner per konto

LONERAKNING OCH PERIODISKA RUTINER

Listan innehaller I6ner per 16rlag summerade per bokforingskonto. Listan
anvands som bokféringsunderlag och kan aven anvdndas om man anvander
kostnadsstalleredovisning.

Loneperiod [3  [2003-03-01 - 20030331

Skriv ut, flera urval |

Arbetsplats

Konto

Loheperiod * 0903

— Ureal
Fran och med Till och med
Personalnr IBSSS

IDSD3

o

IDDDDODDD

Farhandsgranzka |
Avwbryt |

|

Om du inte anger kontonummer, kommer alla konton med pa listan. Lénerader

som saknar konto kommer forst i listan.

SORGUS Abp LEMER PER KOMTO Sida 1
MNygatan Uiztrilzdatym Lanapariad
22100 Mariehamn 1859-11-24 9901 - 5501
Betalningzdag Innevarande periad
1999-01-12 1956-01-01 - 1966-01-31
FERKIDEH 9301 2901 - 9301
Kanta Lanazhg Amal ame Summa Amal ime Summa
200 Grandlan 00 E00
201 Wanadsin 200 194500 1574000 400 234500 15 74000
990 Winiersemeziar 2200 22100
998 Spamd semeser ann ann
1573000 15 780,00
S (20000 %) 51100 51100
995 Gpamd swemever 500 500
990 Winiersemeziar 500 500
unn
1az650 900 Laneirstall 100 -2 50000 -z 50000 100 -z 50000 -2 50000
-2 50000 -2 50000
252710 700 Seaw 700 5a1228  -a0G@6.00 700 -5a1229 il 636 00
~ail 636 00 ~all 636 00

D

Vi rekommenderar att du anvander de fardiga filer som finns for att dverfora

data till bokforingen. Se ndrmare under import/export
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Utskrift av I6ner per konto och person

Samtliga registrerade I6neslag skrivs ut summerade per person och kento. Li
tan ar amandbar €x for att utreda vilka ldner som ingar i summeringen av ett
visst bokforingskonto.

x
Loheperiod ’37 ,m
~ Urval Skriv ut, fera urval |
Frén och med Till ach med Fiothandzaranzka |
Personalnr W Avbryt |
Loheperiod * W IW

Abetsplats | |ttt

Konto I Ioooooono

Om du inte anger kontonummer, kommer alla kontonummer med pa listan.
Lonerader som saknar konto kommer forst i listan. Om du inte anger dersona
nummer kommer & personer med i listan

S0ORGUS Abp LOMER PER KONTO OCH PERSON Sida 1
Mygatan Uzt rilzdatum Lanagariad
22100 Mariehamn 1995-11-24 @01 - %M
Betalningzdag Inn@amnds pariad
1995-01-15 1956-01-01 - 1986-01-31
FERKIDEH 9301 2901 - 9301
¥anta Perzan Lanezhg Azl ame Summa Anial ame Summa
Ericzan fin a-Gral 201 Wanadshn
[
Ericzan fina-Gral 996 Spamd semasier 500 500
993 Winierszmesier 500 500
[
252710 Ericsan fnn-Grat 700 Sea 100 -4 93500 493500 100 493500 493500
433500 433500
252700 Ericsan fnn-Grat 790 Penzianmughl KTAPL 4 100 -FI1E7 FI0ET 100 FI1ET 7267
71067 71067




Utskrift av I16ner per I6neslag

LONERAKNING OCH PERIODISKA RUTINER

| utskriften kommer periodens uppgifter uppraknade per léneslag. Listan ar a
vandbar for att utreda vilka typer av loner som ingar i Ionesumman och ar aven
bra vid utredning av epersons olika lIéneslag under en viss period. Det finns
aven mojlighet att vélja att ta ut listan for flera perioder.

Skriv Ioner per loneslag

Loneperiod [3 [2003-03-01 - 20090331

—Urval

Fran och med Till och med

Perzonalnr IBSSS
Loneperiod * 0903 IDSUS

Arbetsplats | |dtiiditiiitidicicn

Konto | |diidiiccan

Skriv ut, flera urval |
Farhandsaranzka |
Aobryt |

x|

Utskriften kan valjas enligt konto och / eller arbetsplats. Om inget val anges,
kommer alla bokforingskonton och arbetsplatser att iigéai.

S5A (4.0000 %)

SORGUS Abp LONER PER LOMESLAG Sida 1
Mygatan Uistrilzdatum Lanzpariad
22100 Mariehamn 1999-11-24 001 - 601
Betalningsdag Innavaranda pariad
1989-01-12 19960101 - 1966-01-31
FERKIDEHN 3301 9301 - 9301
Lanazhg EL] ame Summa Anizl ame Summa
200 Grundlan 500 500
201 Manadshn 1100 1221271 13544000 1100 12212721 135 44000
221 Parsanligl lanatillgg 100 150000 150000 100 150000 1 500.00
00 dwedid 50% ana 1aad 94725 ana 11341 947 25
802 Tekfan@rman 400 10000 40000 400 10000 40000
05 BiFarman 20a 252500 505000 2na 252500 505000
700 Stan Foa -5a1z29 -40 G3& 00 7aa -5a1229 -4 636 00
790 Panzianmvgil KTAPL 4 Foa -356 A6 -5995.19 7aa -356 4G -5995.19
741 Arbershzhat=vgil 135 7a0 -243.51 -1739.56 704 -2a3.51 -1 739.56
810 Dagimtamgnie inrikes znn 15400 03 00 2na 15400 08 .00
412 Daglmtamania ulrites a0a 23000 93000 Rl 32000 93000
832 Ers.farresetasinadar 100 153480 153480 100 15890 153.80
900 Lanafarstal 100 -2 50000 -2 50000 100 -2 50000 -2 50000
991 vinlerse mezar 2700 2700
996 Sparad semavar 1400 1400
Tawahiar =an: 2187340 2137140
Utheia@s: a7 12540 a7 12540
573541 S7a541
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Utskrift av I6neregistreringar i detal;

Vid kontroll av I6nekérningen kan det vara bra att ta ut listan 6ver l[6neeegistr

ringar i detalj innan man tar ut I6nespecifikationer och skapar bankfilen. Denna
lista visar (per persQralla de I6nehdndelser som har registrerats fér den valda

I6neperioden. Utskriften kan aven anvandas for att kontrollera "framtide:' |6n

perioder. Listan kan fas sorterad enligt namn eller personalnummer. Urval kan
gOras per personalnummer, personalgrappetsplats eller avdelning.

SORGUS Abp
Arbatzplats redalning
ALLA ALLA

19 Anderszan Ekic
Mrd Arbpliz 10

21 Mstnar ik Gusay
Meid. Arbopliz 20

Léneregistreringar i detalj

LOMEHANDELSER Sida 1
Uistrilzsdatum Pariad
1999-11-24 1
Parsanalgrupp Belalningsdag Fartidan
1 1999-01-15 19680101 - 1966-01-31
Kammun Actard Arbelsplis Kanla Shg Mangd Mbianh Summa
10 5000-10 201 100 1262000 1263000
10 5009-10 2049 4.04q 11341 94725
10 282710 Tan 100 JE6500 266500
10 282700 Tan 100 G313 623.12
10 252740 71 100 13229 18329
10 997 400 ana aaa
10 998 200 ana a0
Kammun Actard Arbelsplis Kanla Shg Mangd Mbianh Summa
an £000-10 m 100 900000 900000
a0 282710 Tan 100 139300 1a3a.0a
a0 282700 Tan 100 423100 42300
a0 252740 9] 100 114 A7 11487
a0 5250-20 alz 2400 23000 99000
% a0 997 400 ana aaa
x|

Lineperiod GNE 20030301 - 20030331
Sortera efter perzonalnr 'l

—Urval

Personalnr I |

Lanetyp lm
Perzonalgrupp I |
Arbetsplats l—
Avdelning l—

Skriv Ut I
Skriv ut, flera urval |
Farhandsgranska |

byt |




Utskrift av fackavgifter

LONERAKNING OCH PERIODISKA RUTINER
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Med hjalp av programmet kan du skriva ut fackavgifter for dnskade IGneper
oder enligt factéreningar och avdelningar.

x|
Loneperiod * Skriv ut I
Urval Skriv ut, flera urval |
Ort I Faorhandzgranska |
Fackfrening l— byt |
Awdelning l—

Utskriften kan delas upp enligt fackférening ealkidelning. Om du inte anger
urval, kommer alla fackféreningar och avdelningar med. Utskriften visar namn,
signum samt den valda periodens fackavgift och aret ackumulerat. Onfr anstal
ningen har upphort visas aven detta datum och upphdrandets orsak. Den valda
periodens datum skrivs aven ut i klartext.

SORGUS Ab

Firening PTK  Fackawd,  Lintagare

Signum

FACKAVGIFTER Sida 1
Utskriftsciatum

07.07.2000

Lineperiod (9901-2309)
01.01.1999 - 31.08.199%

Fackavgit Frin &rets bijan  Anstsliningen upphiirt

EGEM Raos Therese

260948-1085 0,00

000 0505.2000 Arbetskorfikt

Totatt 1 personer

0,00 0,00

&

Det finns &ven mojlighet att skapa en fil med fackavgifter som kan sandas med

Tyvi.
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Utskrift av egen statistik

Rutinen skriver ut de egendefinierade statistikvariabler som man lagt upp.
Varje anstalld far en sida. Urval kan baseras pa personalnummer, persona
grupp, arbetsplats eller avdelning. Utskriften géller for ackumulerade Ktatisti
uppgifter fam till och med pagaende period, inga enskilda I6nehandelser red
visas.

x
Lineperiod 3 [2008-06-01 - 20050331
Uryal Skriv ut, flera urval |

Personalnr | | Firhandsaranska |
Liinetyn IMénad j' Avbyt |

Perzonalgrupp I

Arbetzplats I
Awdelning I—
SORGUS Abp EGEM STATISTIK
Mygatan
22100 Mariehamn Datum
1999-11-24
2
Ericsnn nnn_ﬁm Wrig ArpeisplEls
Storavigen 12 Kontorzchef
2100 Hariehamn Fersanalgrunn Mredalning
{namnlis) 0,00 Inarkbetad tid 0,00
{namnliz) 0,00 Sommarsemester 0,00
(narmnlés) 0,00 Vintersernester 7,00
(narmnlés) 0,00 Sparad sermester 7,00
{hamnlis) 0,00 Sjukfrarvarn 0,00
{namnlas) 0,00 {namnlas) 0,00
(narmnlés) 0,00 (harmnlas) 0,00
{namnlés) 0,00 {namnlés) 0,00
{namnlig) 0,00 {namnlis) 0,00
(narmnlés) 0,00 (harmnlas) 0,00
b




Utskrift av valbar statistik

LONERAKNING OCH PERIODISKA RUTINER

Denna utskrift ger en sida per person och enligt de urval man sétter wpp pa |
neslagen. De I6neslagsval ntaar gjort sparas till nasta gang man gar inupa r
tinen. Maximalt antal, per utskrift, & 10 statistikvariabler.

x|
|
|2 |Intressanta statistikvariabler Spara T |
— Statistikwvariabler Féihandsgranska |
Il | ;I Avbiyt |

Nr | Mamn |
] Arbetstimmar

75 Arbetzdagar

133 Crosstrade-tid

= Tillval
Totaler o
Periodintervall €
Loheperiod * I'I'IDT - |1 1M
Personalnr I |

Linetyp IAIIa b2 l

Perzonalarupp | |

Arbetsplats I
Lwdelning I

Manadslan r

Statistikvariabler valjer man fran listan (F4). Tryck pa ftoappen for att

valja statistikvariabel. For att ta bort en statistikvarialmgltkera variabeln i

listan (bld) och tryck sedan pa delete. Det finns dven majlighet att gora urval pa
personalnummer, personalgrupp, arbetsplats eller avdefang att ta med

personens manadslon i listan.

Valda urval kan sparas med namn for att sekaltas fram.

SORGUS Abp
Mygatan
22100 Mariehamn

2

Ericson Ann-Gret
Storavigen 12
2100 Hariehamn

Khssiicaring ful==0)

9 Fullt dagtraktarmente
12 Rilometerersatning
92 Sparad sermester

WALBAR STATISTIK

Datum
1999-11-24
Signum
2011491254
re
Kontarschef

Parsanalgrapp

Anstallningsdatum

0,00 10 Fargkottzinnehallining
55,72 64 Farekottzinnehallining
5,00

b

Panzianzarganistian
Arbatzp RS
Mudalning

Sludatum

4895,00
4893,00
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Utskrift av historikkontrollista

Detta ar endast en kontrollista om det ar sd att nagot gatt fel i lonekorningen.
Som standard ar denna lista tom, annars har nagot gatt fel. Denna lista anvands
normalt inte utan endast pa leverantdrens uppmaning (vid felsokning).

Utskrift av avstamningslista

Avstamningslista x|

Fidn ach med Til och med Skriv ut, flera urval |

Kanto

Personalnr I8888 Farhandsgranska |
B IDSD3 |

Loheperiod 0303 bt

Lioheslag 1 ISSSS

Belopp | |3999933 99

Personalgmipp | Iﬁbﬁﬁﬁﬁbﬁdﬁﬁﬁ

Arbetsplats | [

Avdelning [ [iidtitiniioi

Denna lista kan du anvanda for avstamning och kontroll. Du kan exempelvis ta

ut en lista bara for en viss persott,vsst l[6neslag eller en lista med allanha

del ser som har belopp mellan 500 och 1000.
Du kan aven ange ett urval pa konto. Antingen anger du en kontostrang eller

del av strang.
Exempelvis:

50%- Alla konton som bérjar pa 50
%007 Alla konton som slutapa 00
%KAP%-Al |l a konton som har OKAPO n=-gonst at

S°kningen g°rs imatisenséSQtalLl KEu kan SQL s
mulera mera komplexa kriterier.
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Utskriftsjobb

Har kan du skriva ut en grupp listor du sjélv definiera

Utskriftsjobb x|
r~Urval
| Starta I
Jobb* |Pe|iodens utskrifter At
Frén och med Till och med

Lineperiod 0607 IDBU?
Personalgrupp I

Aibetsplats I I
Avdelning I I
) Tl bildstarm

£ Till skrivare

Ange utskriftsjobbets nummer och 6nskat intervall.

Utskrift av pensionsavgifter  per arbetsplats

Med utskriften far du alla periodens pensionsavgifter per arbetsplats. jvalmo
lighet pa flerdoneperioder finns och aven urval pa arbetsplats eller pérsona
grupp. Det ar aven mgjligt att valja exakt vilken pensionstyp man énskar u
skriften pa. Utskriften sorteras enligt arbetsplats.

SORGUS Ab KAPL AVGIFTER PER ARBETSPLATS Sida 1
Nygatan Daturn Léneperiod
22100 Marighamn k 2005-02-11 14:50:12 0501 -0506
EBetalningsdag
200506827
Arbetsplats Avgift % P brutto Pi
Farsalinina 2.7 13603,12 308928
Inhobpare 2,1 18917,84 4206,24
Totalt 32 520,96 7 385,52

Utskrift av pensionsavgifteri  sammandrag

Med utskriften far du alla periodens pensionsavgifter per manad och pension
slag. Valmdjlighet pa flera Ioneperioder finns och aven urval pa arbetdplats e
ler personalgrupp.

SORGUS Ab PENSIONEGRUND PER SLAG Sida 1

Nygatan

22100 Mariehamn Utskriftsdatum Liineperind

2005-02-11 14:49:33 0500 -0539

A5-signum

1234587-1

Period Trugen L KaPL FaPL sTPL KaPL KTAPL  EiPens.aund
1 Januari 000 %1320 o2 00 000 00 250,20 00
2 Februari oo 2939324 13024 [ oo oo 25020 0,00
3 Mars 000 27 686,20 B13034 00 000 00 250,20 00
3 Maj oo 085,24 613024 0,00 oo oo 2500 00
6 Juni 000 00 00 00 000 00 €20 5600

000 TIe002,5 EEES 100 000 00 7010700 El]
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Rutiner vid manadsbyten

Manadens utskrifter kardgas forst d& den sista loneperioden for manaden har
statistikkorts.

Allmant om manatliga utskrifter

Foljande periodiska utskrifter tar du ut varje manad (i vissa fall kraver tagstif
ningen det):

Utskrift av forskottsinnehallning och SSA

Skapa fil for dvervakningsanmalan

Utskrift av pensionslistor

Skapa fil for pensionsanmalan (beroende pa hur ditt avtal ser ut)
Utskrift av innehallen pensionspremie

Utskrift av innehallen arbetslshetspremie

=1L Perindiska utskrifter
5] Forskottsinnehlning och 554
KAPLAOPL betalningssunmar
{] KAPLAOPL betalningsredovisning
i] Pensionsavgifter per arbetsplats
Penzsionzzammandrag
Ligtestatistik
APL begynnelzeanmalan
APL &rsanmalan
Innehdllzn pensionspremie
Innehallen arbetsloshetspremie
=1 Arzanmalan till skatteverket

{] Loneintyg
3 Qlycksfallsfarsakringzanmalan

Vid behov skriver du ocksa ut:

Ménadens fackavgifter. Kan tas ut for vilken period som helst. Ligger

under O¥vriga utskrifteréo

Personalkort. Ar inte tvunget att ta ut per manad, tas vid behov men vill
man gora en rutin av det ar det lampligt med manatligen eller vid varje
storre andringgom gors.
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Forskottsinnehallning och SSA

Utskriften kan anvandas i samband med den manatliga skatteredovisningen.
Urval sker pa manadens I6neperioder. Det finns aven majlighet att ta ut listan
pa en annatidsperiod an just senaste manad. Majlighet till urval per peksona

grupp, arbetsplats eller avdelning finns ocksa.

x
Lineperiod frén-tl* [IEDE | - [0503
SSA W Sk ut, flera urval |
Urwal Farhandzgranska |
Linetpp Im bt |

Arbetsplats

Perzonalgrupp®

Avdelning

Rutinen raknar ut forskottsinnehallningssumman samt den socialskyddsavgift
foretaget skall erlagga. For att kunna beréR8a-avgiften behier progran-
met foretagetSSA-procent. Som férslag ges den procentsats som angitis i f
retagsuppgifterna, men det gar dven bra att byta ut férslaget i skarmbilden.
Utskriften visar namn, personsignum, beskattningsbar inkomst och térskot
sinnehallning, foperioden och ackumulerat fran arets borjan.
Samma materi al kan 2ven skapaks el ektroniskt.

Y

ningsanm2l| ano

Lonestatistik

Med programmet kan du skriva ut I6nestatistik till exempedtatistikca-
tralen per arbetstagare. Utskriften finns under rubriken Periodiska utskrifter
och i urvalet kan du vélja olika typer av listor, exempelvis for STC, ASUB e
ler Servicearbetsgivarna.

Programmet fragar efter kvartal och kontaktperson. Utskrifea goras per
personalgrupp, arbetsplats eller avdelning.
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Innehallen pensionspremie

Listan grupperas per pensionsgrupp, en sida per pensionstyp. Urval kan goras
pa pensionstyp, personalgrupp, arbetsplatsagdilning.

Skri

Lineperiod *

Kontaktperson

nnehdllen pensionspremie

|0903 - 0903
I

Sk ut, flera urval

x|

Urval Furhandsgranska
-l
Pengzionstyp frvbryt
Linet
+* AL
Personalgru FaPL
IHPR amPL
Arbetsplate SiFL
StPL
Avdelning
SORGUS Ab IMMEHALLEN APL PENSIONSPREMIE Sida 1
Mygatan
22100 Mariehamn Utskriftsclaturn Lineperiod
18.07.2000 9001 - 8905
Af-signum Firsakringsnr Kontakiperson Telefon
1234678 1111111 Test Persson tel. 12345 12340
Sigrim Mamn “frieshet. Birjace Slutacle Grund J man Aorclrag Grund ! & Avdrag
1504673-1366 Anclersson Bengt-Gdran 15.10.1994 24 400,00 573,40 24 400,00 573,40
0307 45-4545 Andersson Elsie 01 061978 3883725 1231,74 38837,25 123174
140656-1556 Astner hils- Gustaw 15.05.1934 27 000,00 546,00 27 000,00 546,00
030365-1256 Bergman Johanhes 15.09.1932 26 000,00 611,00 26 000,00 &11,00
240453-187C Ekberg Mils 04.04.1930 47 340,00 74166 47 340,00 T4 68
1B0SE7-5220 Elofszan Martin 01.01.1935 25 000,00 557,50 25 000,00 587,50
2011481254 Eticson Ann-Gret 01021975 64 593,10 224892 64 333,10 224992
O70267-352. Gren Lisheth 01.01.1935 25 000,00 557,50 25 000,00 587,50
290158-1466 Hultnah Ole: 01121978 29 500,00 693,25 23 500,00 633,25
011270-135H Lurcstrdm Ernst 15.06.1933 32 000,00 752,00 32 000,00 752,00
180768-152H Cuist Richard 01.07.1935 55 500,00 1 748,40 55 300,00 174340
221082135 Rogersson Bertl 01 061935 18 000,00 423,00 18 000,00 423,00
180554-1566 Strdmbery Par 06 03.1982 91 650,00 2871,70 91 650,00 287,70
231167-135H Swelander Wiliam 02111936 &0 080,00 1 881,838 60 080,00 1831588
Totak 14 personer 5635 456,35 15 795,95 565 486,35 15 798,95

b
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Innehallen arbetsloshetspremie

Listan grupperas per pensionsgrupp, en sida per pensiobigtygifter som
framkommer pa rapporten &r Iontagarens namn, signum, arbetsforhallandets
start och eventuellt slutdatum, periodens penninglon, naturaforman, férskott
innehallning samt avvikande AR&N. Urval kan goras pa pensionsgrupg; pe
sonalgrupp, artisplats och avdelning.

Skriv innehdllen arbetsloshetspremie x|
Lineperiod = [0603 - [0303
Kontaktperson I Skriv ut, flera urval |

Urval Forhandsgranska |

Pensionstyp | vl Aovbryt |

Lanet

i aiPL
Perzonalgrupp FoPFL
KaomPL

Arbetzplats SiPL

Avwdelning SHPL
SORGUS Ab INNEHALLEM ARBETSLOSHETSPREMIE Sida 1
Mygatan
22100 Marieharmn Utskriftsciatum Lineperiod

19.07.2000 9901 - 9909

AS-Fignum Firsakringsnr Kortakiperson Telefon
1234678 -1 Test Persson tel. 12345 12345
Signum Mamn Birjade Siutade Grund /man Judrag Grund /& Adrag
150463-1366 Andersson Bengt-Goran 15.10.19594 24 400,00 164,70 24 400,00 164,70
050745-4545 Ancersson Elsie 01.08.1976 38 BIT25 353,80 38 BIT2S 353,80
140656-1:506 Aztner Mils- Gustay 15.08.1984 27 000,00 208,37 27 000,00 208,37
030365-1256 Bergman Johannes 15.09.1982 26 000,00 175,50 26 000,00 175,50
240453-187C Ekberg Mils 04.04.1980 6312000 213,03 6312000 213,03
160967-5220 Elofsson Martin 01.01.1998 25 000,00 168,75 25 000,00 168,75
2011481254 Etiesan Ani-Gret 01.0215875 80 509,10 652,43 80 509,10 65243
070267-352) Gren Lisheth 01.01.1995 25 000,00 168,75 25 000,00 168,75
280158-1466 Hutiman Ole: 01121578 29 500,00 189,13 29 500,00 188,13
011270-135H Luneistrm Ernst 15.06.1993 32 000,00 216,00 32 000,00 216,00
1807E8-152H Quwist Richard 01.07 1998 55 500,00 502,20 55 500,00 502,20
221062-135E Rogersson Bertil 01.06.1985 18 000,00 121,50 15 000,00 121,50
180554-1568 Strdmberg Par 06.03 13532 91 650,00 &24,86 91 650,00 524,86
231167-135H Svelander William 02111936 60 080,00 540,54 60 080,00 540,54
Totall personer 596 676,35 455762 596 676,35 455762
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Loneintyg

Utskriften ar flexibel och det &r majligt att vélja de l6neperioder som man vill
ha l6neintyget for. Valj personalnummer (F4 visar listan), fyll i perioden man
onskar ta ut intygefor. Anmarkningstexter fylls i vid behov. Likasa kan 6vriga
uppgifter andras vid behov. Vélj sedan om Iéneintyget ska skrivas ut till skarm

eller skrivare.

Skriv loneintyg

Personalnrs Namn

o

Atbetsgivarens namn

Signum

Gioran EuscbiuJ ILGEER S

Anst. bijade

Produkionstekniker 2004-0318

Werksamhetskommun

Slutade

Skaiw ut, flera urval
Forhandsgranska
Bubrgt

X

[SORGUS Abp | Maiehamn
Furegéende & " Innevarande & * Lineperiad *
|_L [ 1o [iro 1ol - [0
[ - [ 2mom - 20110131 | 21010 - 2011-01-31
Skattepl. | 204108 [2001.08
Sempremie | [ [
Semers. | [ [
Vederlers, | [
Irneh. | [100.80 100,30
Avvdiag frén skattsinneh.
Ovigatilis [
Apmarkningar
Datum Kontaktpersan Telefon
[eami11110 12060
SORGUS Abp LAMEINTYG Sida1
Uizt eilzdatum
19890210
Signum ebe
201149-1254 Kontarschef
Ans. banade A sliade
Ericson Ann-Gret 18750201
Storavigen 12 “Srundstanapracz Tilaggsstate prace
2200 Harichamn 32,00 48,00

Faregdende ar
1993-01-04 - 1983-12-31

<Sransintamspardr

212000,00

Innevarande ar
1999-01-01 - 1999-01-31

Laneperiod
1999-04-01 - 1998-04-24

Semesterpremie

Awdrag fran skatt

OB-tillagy

Skatteinnehallning

Skatteplikti inkams: 0,00

0,00

15510,00
0,00

15610,00
0,00
4555,00
0,00

0,00

Anma rkningar

SORGUS Abp

TestPersson

Telefon 12345

Detta loneintyg ersdtter alla tidigare laneintyg.
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Nollstallning av manadsstatistik

Fore du skapar en nyriéperiod, som hor till foljande manad, maste ménad
statistiken nollstallas. Det kommer dven en paminnelse om det nar man ska
skapa I6neperioden och man kan nollstélla direkt vid skapandet av dén nya |
neperioden. Om man vill nollstélla utan paminnelseng&Registervard /
Nollstall statistik och valj vilken statistik du vill nollstélla (manadsstatistik)
och tryck sedan pa STARTA. Under samma menyalternativ nollstélls &ven 6
rig statistik.

Du bor forsakra dig om att all statistik ar uppdaterad foreotlataller statist
ken. . Enkl ast g°r du detta genom att k%°ra rutin
Notera att alternativet MTHAS &ven nollstallesemestergrundén
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