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DEL T
Om handboken

Valkommen till Pedago Ion!

Vi rekommenderar att du noggrant ldser igenom den hér referenshandboken.
Vi tror att den kommer att hjdlpa dig att anvdnda programmet mer effektivt
och undvika onddiga fel som kan leda till extra arbete.

Pedago 16n raknar dina I6ner snabbt och sdkert. Programmet tar dven hand
om statistikuppgifter. Dessutom underlattar programmet for dig t ex vid ArPL-
betalningar, fackavgiftsredovisningar, olika darsanmaélningar, skapande av
bankfil fér utbetalning, forskottsinnehallnings- och SFA-utrdkningar. Du har
dven mojlighet att fa underlag for bokforing och kostnadsuppféljning i ett fler-

tal varianter.

Handbokens indelning

Nedan redogor vi for handbokens olika delar. Varje del borjar med en kort in-
nehallsbeskrivning. Lis denna forsta del sa du far en uppfattning om vad du

hittar i de olika kapitlen.
Del 1. Denna del ldser du som bist.

Del 2. Ar en allmén beskrivning av programstrukturen. Med hjilp av

denna del kan du forsta de olika delarnas forhéllande till helheten.

Del 3. Beskriver de atgarder som du bor vidta nar du bérjar anvinda pro-
grammet for forsta gangen. Lis igenom denna del punkt fér punkt och f6lj
anvisningarna noggrant. Har finns dven beskrivning 6ver alla de basuppgif-

ter som bor registreras.

Del 4. Ger en detaljerad beskrivning 6ver hur du gor for att rdkna loner.
Har redogors for de olika féltens funktioner och inverkan samt dven en

kort beskrivning pa de utskrifter som tas ut i samband med l6neperioden.
Del 5. Import- och exportfunktioner.
Del 6. Litet allmédnt om programverktyg och tillbehor.

Del 7. Behandlar berdkning av semesterloner och semesterersittningar.



Del 8. Om hantering av franvaro.

Del 9. Om matematik i 1oneslagen, hur du definierar egna hjalptexter, olika

filformat, rensning och hantering av behoérigheter.

Forbattringsforslag

Pedago tar gdrna emot forslag till forbattringar av programmet och hand-
boken. Forslagen kan framforas skriftligen t ex per e-post till
support@pedago.fi eller per telefon.

All respons, bade positiv och negativ, ar vilkommen. Pedago forbehaller sig
ritten att anvianda informationen pa lampligt satt. Anvind dina mojligheter att

paverka!

Upphovsratten

Pedago Ab har anvint stora ekonomiska och personella resurser for att ta
fram programmet och bevakar darfér noggrant upphovsréatten. Pedago kom-
mer att vidta alla lagliga dtgidrder mot personer som bryter mot upphovsrét-

ten.



DEL 2
Introduktion

Om programmet Pedago 6n

Historik

Pedago 16n ar ett helt nyskrivet program. Funktionaliteten har vi hamtat fran
ett dldre program som harstammar fran mitten av 8o-talet. Dirmed har vi for-
sdkrat oss om att fa med alla viktiga funktioner och finesser som skall under-
latta vid hantering av 16ner. Utvecklingsarbetet har dock medfort en hel del
nya funktioner. Delar av anpassningarna har gjorts pa basen av kundernas

onskemal.

Malsattning

Malsittningen med Pedago 16n har varit att erbjuda ett 16neprogram pa
svenska for den finlandssvenska marknaden. Loneprogram pa svenska, i Fin-
land, &r séllsynta. De program som utvecklas i Finland ar vanligtvis fér den
finska marknaden och 6versitts sdllan till svenska. Program fran andra lan-
der, som exempelvis Sverige, fungerar inte enligt finldndsk lagstiftning utan

omfattande programfdrandringar.

Versioner

Utvecklingen av nya versioner pagar stindigt. Manga funktioner tillkommer
tack vare tips fran dig och andra anvdndare. Andra férdndringar tillkommer
exempelvis dd myndigheterna stiller nya krav pa rapportering och liknande.
Det kan uppsta tillfillen da vi sdnder ut uppdateringar under aret men mal-
sittningen dr att samla alla férandringar och nya funktioner till den arliga

uppdateringen som meddelas i samband med arsskiften.

Avtalsmodellen for Pedagos 16n och hur vi debiterar

Pedago 16n, inklusive tjanster, hyrs i form av ett abonnemang som debiteras

arsvis i forskott baserat pa kundens uppskattning av antalet utbetalningar



som gors under dret. Med begreppet utbetalningar avses loner, arvoden, stod
eller andra ersattningar som sinds till bank via fil.

I abonnemanget ingar anvandarréttigheter, tillgang till nyutveckling, rattel-
ser, tekniskt stod samt anvdndarstod (helpdesk). For tilldggsarbeten som be-
stélls av kunder debiterar vi mot offert eller 16pande timdebitering.

Pedago 16n kan anvindas av flera l6neadministratérer samtidigt utan till-

dggskostnader.

Notera. Kors ni Pedago 16n hos nagon extern driftsleverantor kan antalet samti-
diga anvindare resultera i hogre driftskostnader eftersom avtalet kan vara ba-
serat pa antalet samtidiga uppkopplingar. Kontakta i s fall er driftspartner om
detta.

Hjalpinformation

Visa hjalp medan du arbetar

Programmets Hjalpfunktion

Genom att trycka pa funktionstangent F1 kommer du in i programmets hjalp-
funktion. Innehallet 4r samma som den tryckta handboken. Rétt avsnitt tas

fram beroende pa var du dr i programmet nér du trycker F1.

Anvandarstod och information

Support via elektronisk post eller telefon

For support per e-post kan du vinda till support@pedago.fi eller ringa +358

18 12060. Ju mer du beskriver ditt drende sa desto lattare ar det for oss att
vara till hjalp.

For ekonomi-, eller avtalsfragor via e-post kan du vénda dig till

ekonomi@pedago.fi eller ringa +358 18 12000.

Nyhetsbrev for Pedago 16n

Vi sdnder regelbundet ut vart nyhetsbrev med information om programfor-
dndringar och information som géller lagstiftning fran myndigheter. Din ar-
betsplats har, vid avtalets undertecknande, uppgivit vilka som skall ha e-post
per roller ni har i organisationen.

Vi sinder dessa regelbundet vilket kan vara en eller flera ganger per ma-
nad, beroende av vad som behover informeras om.

Om du inte dr sdker pd om du 4r med som mottagare, t ex om du nyligen

boérjade ditt jobb, kan du anmala dig via support@pedago.fi sa ldgger vi in dig
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som prenumerant. Vi behover da foljande uppgifter: Namn, titel, dina roller (t
ex loneadministrator och/eller ansvarig for l16nefragor och/eller teknikansva-
rig), e-postadress, telefonnummer (girna direktnummer sa att vi lattare kan

nd just dig, vid behov.

Information via var webbsupportsida

Nya programversioner, hjilpfiler och handledningar kan du ladda ner fran
www.pedago.fi/pa. Normalt publiceras en stérre uppdatering infor arsskiften
men det kan forekomma interimsuppdateringar under aret, vilket vi informe-

rar om i s fall.

Hur du tar reda pa vilken version du har installerad

Da du kontaktar Pedago kundstdd ar det viktigt att vi vet vilken version du an-

vander. Du hittar versionsnumret under Hjédlp, Om Iéneprogrammet.

@ Pedago Lon -
Arkiv Redigera Bliddra Visa Hjélp

Om léneprogrammet...

Senaste nytt
Uppdateringar

il
B[ Lanerakning Statistik
Skapa eller oppra ny per Visa fellogg
Automnatiska laner
Manuell loneregistrering
Berakna skatter o avgifter
Uppdatera statistik,

Stang period

7-[1 Registervérd

f-(] Utskrifter

1-[[1 Semestertner

7~ Frénvaro

7-[C7 Export/import

0 Werktyg

+-_7 Egna listar

Hjalp

T -

Om Pedago Lan x

Pedaga Lan @

Copyright (C] 1998-2021

Wergion 22046 Test

F.ompilerad Moy 25 2020 14:09:59

Installerad i C:AProghlp
Drriver SOL Server
Server 10.0.20.100

Databaznamn  Pedago lp9052
Databaswersion 14.00.3152

Ral Admin
Adress 10.0.20.141
Support hittp: / Ava. pedago fi/pa



http://www.pedago.fi/pa

De tre forsta siffrorna ar det egentliga versionsnumret, medan det sista num-
ret dr det sd kallade "Releasenumret”. Detta borjar fran 1 och 6kas pa varje

gang vi gor en mindre justering i programmet.

Versionsuppdateringar eller interimsuppdateringar och deras bety-
delse
Versionsuppdateringar, exempelvis fran 2.9.5.x till 2.10.0.x, innebar
alltid databasfordandringar och har betydelsen att det behéver goras en
komplett installation (&r ni flera som arbetar mot en server behoéver alltsa

ndgon kora installationen pd den gemensamma servern).

Interimsuppdatering (en ny release), exempelvis frdn 2.10.0.10 till
2.10.0.20, innebér aldrig databasférandringar och kan vanligen uppgrad-
eras via en patch-installationsfil. Patch-filen maste koras pa varje enskild

arbetsplatsdator som skall kéra Pedago 16n.

Hér syns dven vilken katalog som programmet kors ifran samt information om

vilken databas och server som anvéands.

Startinstruktioner

Installationsalternativ

Beroende av var systemet installerats kan féljande gilla:

Lokal installation pa din dator. Ar du den enda som kor Pedago 16n, och
du inte ar ansluten till ndgot lokalt néitverk, ligger bade databaser och Win-

dows-klienten pa din dator.

Lokal installation i ert natverk. Ar ni flera som kér Pedago 16n ligger data-
basen pa ert lokala ndtverks server medan Windows-klienten installerats

pa respektive arbetsplatsdator.

Molninstallation. Om din organisation anviander en extern driftsmiljo for
Pedago 16n, eller for hela er it-miljo, dr bade databaser och Windows-klien-
ter installerade i driftsmiljon. Du nar da programmet via en ikon, t ex pa

ditt skrivbord, och arbetar via en sa kallad "tunn klient”.

Starta programmet

Du startar programmet genom att dubbelklicka pa programmets ikon (eller
via Windows Start-knapp och direkt borja skriva borjan av Ped... varefter

Windows foreslar Pedago 16n).

el



Inloggning

Nar du startat programmet dyker det férst upp en inloggningsbild.

Pedago Lén - Inloggning @
Anvandarnamn  |peter
Logenord e
Fioretag® 93

Dagens datum  [20714-12-09
Mytt faretaq... | ak | Avbiyt |

Anvandarnamn. Programmet foreslar anvindarnamn utgdende fran vad du

angett da du loggade in i datorn.

Losenord. Ange ditt personliga l6senord.

Om din databas finns pa en MS SQL Server och denna anvénder sk “integrerad
sakerhet” behdver du inte ange anvandarnamn och |8sen hér. Dina réttigheter
bestams da av din natverksinloggning.

Foretag. Programmet hanterar l6nerdkning for flera féretag. Vi rekommende-
rar att du sdtter upp ett testforetag, sd att du alltid kan ga in och testa olika
funktioner utan att fa oordning i ditt riktiga foretagsdata.

Skriv foretagskoden eller tryck F4 for att vilja ett foretag fran listan.

Foretagskoden kan vara 1 till 9999 och anvands for att identifiera foretaget.

Dagens datum. Systemdatum. Detta datum syns pd manga utskrifter som ut-
skriftsdatum. Andras vid behov. I vira handbdécker, eller annan information,
anvinder vi genomgdende datumformat enligt den internationella/europeiska
standarden AAAA-MM-DD (ISO 8601). Men du kan sjilv bestimma om du hellre
vill anvianda exempelvis D.MM.AAAA. Hur datum visas beror av vad som ér in-
stéllti din dators Nationella instdllningar och ar alltsd inte hardkodat i pro-
grammet.

Oberoende av detta anges alltid period som AAPP samt att datum internt
lagras som AAAAMMDD.

Fordelen for dig ar att du pa detta sitt ar fri att dndra datuminstillning un-
der 16nerdkningens gang eller att en kollega kan ha en annan instéllning dn

vad du foredrar.



Skapa ett nytt foretag

Du kan skapa nya foretag genom att klicka pa knappen Nytt féretag i inlogg-
ningsrutan.

Varje rapport har ett versionsnummer. Den forsta fir nummer 1 och varje
gang du dndrar, genom att sinda en ersidttande anmalan, sa dkas versions-

numret med 1. Det dr alltid den senaste versionen som giller.

Froman Bruno, Anmalan om léneuppgifter (7] @ Anvind @
Korrigera som Makulera

grund

Uppgifter i anmilan Léneutbetalningsperiod

Sparad 3.1.2019 kl. 17.24.43
1.1.2019 - 30.11.2019
Betalarens anmalningsreferens L_1911_001071_0001 . -
Betalnings- eller anmalningsdag
Versionsnummer for anmalan 4 10.11.2019
Kontaktperson Anders Gustafsson

Foljande skarmbild dyker upp:

Skapa nytt faretag

=
Murnrner l—
_pbe |

e | Awbryt
Databastyp MS S0OL Server -
Server |

Arvandarnamn £a
Lasenord

K.atalog |

Ge rattigheter till |peter

K.opiera grunduppaifter frén

Faretag®

Vilka uppgifter som anges beror pa typen av databas.

Notera att du maste logga in som "sa” da du skapar nya databaser i SQL server.
Du behover saledes ha vissa behorigheter for att kunna skapa nya foretag. Tala
med din IT-support om du ar oséker.

Nummer. Ange ett numeriskt virde t ex 10 och tryck pa Tab-tangenten for att

ga till ndsta falt.

Namn. Ange det foretagsnamn du vill anvdnda. Namnet kan dndras vid behov

under Visa/Registervard/Foretagsuppgifter.

Kopiera grunduppgifter mellan foretag. Denna funktion har ersatts av olika

kopieringsrutiner under Registervard/Kopiera.



Server. Ange ett namn eller [P-adress for din databasserver.
Anvandarnamn. Ange “sa”.
Losenord. Ange losenord for anvandaren “sa”.

Katalog. Ange 6nskad databaskatalog eller blankt. I det senare fallet tar SQL

Server sin standardkatalog.

Ge rattigheter till. Ge rittigheter till det nya foretaget till denna anvindare.

OBS! Anvdndaren maste redan vara upplagd i SQL Server.

Notera! Kopieringsfunktionen for att kopiera ett helt féretag fungerar endast
nar man initierar ett nytt foretag. Senare gar det endast med programleveranto-
rens hjalp. Du kan daremot kopiera exempelvis [0neslag mellan foretag i efter-
hand.

Kopieringsfunktionen fungerar inte heller med SQL Server.



Programstruktur

Programmets olika delar

Huvudmeny
Efter kontroll av 16senordet dr programmet igang och lénerdkningens huvud-

meny dyker upp pa skidrmen.

L=
Arkiv Redigera Bladdra Visa Hjilp

el IEREREN
| a Pedago Lan

=] Lonerskning

Skapa eller oppna ny period

1] Automatizka lokner

Berakna skatter o avaifter
Uppdatera statistik

®-] Registervard
B0 Utskrifter
-] Semesterliner
-] Frérvarn
- Exportdimpart
-2 Werklyg
-] Egna ligtar

Menyn fungerar som ett menytrad, likt Utforskaren i Windows. Du 6ppnar en
mapp genom att enkelklicka pa den och viljer ett alternativ genom att dubbel-
klicka.

Du kan dven anvinda tangentbordet. Pil-upp och Pil-ned forflyttar dig i lis-
tan. Retur véljer ett alternativ eller 6ppnar/stianger en undermeny.

Normalt 6ppnas menyn pa det sédtt du ser ovan, dvs alla punkter utom "Lo-
nerdkning” ar stingda. Om du vill kan du stéilla in sd att programmet alltid
aterstiller menyn till det lge den hade da du senast avslutade programmet.
Du aktiverar, eller inaktiverar, detta under menyn Redigera/Instill-

ningar/Spara menystatus.



i@ Pedago Lén - Pedago Interaktiv Ab
Arkiv  Redigera EBliddra Visa Hjilp

Angra arez | \ 2| FENN
@ N Klipp ut Ctrl+X @
aﬁ Kopiera Ctrl+C
=) C Klistra in Ctrl+V

Installningar » +  Returtangent ger nasta falt

FES AN TONET SIS

o - Lat datum och anm sta kvar vid l6neregistrering
1] Berdkna skatter o avaifter
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Registervard

=1-23 Registervard

- Foretagsuppgifter
= Perzoner & Skattekort
- Anztallningar

- Statistik
- Mollstal statistil;

{27 Berdkna medeltimldner & veckoarbetstid
B Anstallningsvariabler

-1 Histarik

i-{Z7] Basregister

f-[_7 Kopiering

-7 Rensning

Registervardsdelen i Pedago 16n innehdller person- och anstéllningsuppgifter,
statistik, berdkning av medeltimléner och nollstéllning av olika statistikvari-
abler.

Underhdllet av basregistret innefattar uppdatering av féretagsinformation,
arbetsplatsregister (kostnadsstéllen), loneslag och ett register fér egen sta-

tistik. Dessutom ingar bade personal- och anstillningsregister i detta avsnitt.

Export/import

Export/import-delen av programmet innehaller de rutiner som gors arsvis el-
ler for andra perioder dn for 1oneperioden. Dessa funktioner anvinds inte av

alla féretag och organisationer.

Hamta skatteuppgifter

Denna rutin hdmtar aktuella skatteprocenter via skatteférvaltningens APIL.



Skattekortsuppgifter

Rutin for skapande av begirelsefil for skattekortsuppgifter, likasa for inlas-

ning av begarelsefil.

Lonerakning

=8 |:| Lidrerakning

E'TJ Skapa eller oppna e period
57 Automatiska loner

b anuell [oneregiztrering
[ET] Berakna skatter o avgifter
=T Uppdatera statistik

...[Z7] Stang period

Lonerdkning innehdller bl a de dtgarder som utfors varje loneperiod. Dessa ar
skapandet av l6neperioden, berdkning av automatiska 16ner, manuell 16nere-
gistrering, berdkning av automatiska skatter och avgifter, statistikkérning,
samt eventuell stingning av period.

Nadrmare beskrivning av de olika funktionerna finns i avsnittet om lénebe-
rakning.

Lonerdkningsdelen innehdller dven en speciell rutin for semesterlénehan-
tering. [ denna kan du berdkna semesterloner och semesterloneskuld samt

skriva ut semesterrelaterade listor.

Rapporter och Utskrifter

Loneutbetalningsutskrifter

Utskrifter i samband med l6neutbetalningen dr Ionekontrollista, Idnespecifi-
kationer, banklista, I6nelista. Det finns d4ven mdjlighet att skapa en betalnings-

fil som sedan sédnds till banken med hjilp av bankprogram.

=8 D Loneutbetalningzlistor
-|Z] Barklizta
Loneawvztamning

§] Lonekontrollizta
Lonespecitik ationer
—[Z] Lionelista

: j Loneregistrenngar i detalj
----- 3 Skattekantrallizta

-E7 Skapa betalningsfi

----- Yalbara loneslag

Periodiska utskrifter

Periodiska utskrifter ar listor som tas ut for period, manad, kvartal. Exempel

pd sddana listor ar forskottsinnehallning och SFA, olika listningar for



pensionspremier samt arbetsléshetspremie, 16neintyg samt utskrift av olycks-
fallsavgifter.

=-[_1 Periadiska utskrifter
----- =] Fiirskottzsinnehalining och SFA
----- ;j Inkomstregizterkontroll

----- ;j Innehillen pensionspremie

;j Innehéllen arbetsloshetspremie
----- ;j Loner per ...

----- ;:l Lonekart

----- ;:l Fensionzavaifter per ..

----- ;:l Fensionzzammandrag

----- ;:l Olyck shallsfarzakningzgrund

----- ;:l Valbara loneslag

Ovriga utskrifter

Ovriga utskrifter dr sidana som inte passar in i nagon av de 6vriga kategori-
erna.

E| D Owriga utskrifter

b . Awgtamningzlsta
..... . Eqen statistik
Fackavaifter
Historikkontrollizta
s Yalbar statizhik

Dokument

Dokument dr sddant som anstéllningsintyg eller lo6neintyg

El |:| Dakument

. Anztalningsintyg
. Laheintyg

Basregisterlistor

Utskrifterna under basregister innehaller utskrift av stodregister

=- I:I B azregisterlistor

------ . E gna wariabler per anstallning
. Egna vanabler per perzon

{ - Fardelringar
- Larmdatum
- Loneslag
o Skattekart




Personallistor

Utskrifterna under basregister innehaller bland annat utskrift av personallista

i alfabetisk ordning, personalkort, adressetiketter och l6neslag.

EII:l Perzonalliztar

----- 3 Adreszetilketter

----- Anhoriga

----- Anztallningar
Angtallningar per ..
Anztalningstider/T janstedr
----- =] Bankkonton

----- 3 Bevakningzlizta tillagg
FTE Lista
Lonebildning
Loneutveckling

b atrikelutdrag

----- =] Manads och timlgner
----- =] Personallista
Perzonalkort

----- =] Personalftiandringar

Utskriftsjobb

Flera utskrifter kan samlas ihop till utskriftsjobb som sedan kan tas fram un-

der detta urval.

Utskrifter till fil

Samtliga utskrifter kan sparas som fil i olika format. Ta forst utskriften till
skarm. Klicka sedan pa ikonen langst till vinster for att exportera direkt till

Excel, eller ikonen till hdger om denna for att ta upp en exportmeny.

g5 Alli-Laria Testifirma Oy - Farskottsinnehallning och SFA

é.ﬂ%‘}ﬂbg oW1

D i | Huvudrapport
@[ 3.PENSIONER & FORMANER




Exportmeny

85 Exportera rapport
<« v P » Den hdrdatorn » 0S(C:) » Prog » v SakiProg
Ordna » Ny mapp =z -
~
J 3D-objekt ~ Namn Senast dndrad Typ Storlek
=] Bilder Android Filmapp
=/ Dokument AtlTraceTool Filmapp
m Filmer build-version-increment-development Filmapp
; Hamtade filer build-version-increment-master Filmapp
J’ Musik FixaCrystal Filmapp
B Skrivbord FixaCrystal-Gammal DLL-version Filmapp
% formaner Filmapp
B s
KopieraRapp Filmapp
Filnamn: | Alli-Laria Testifirma Oy - Farskottsinnehallning och SFAxls
Filformat: | Microsoft Excel (97-2003) - endast data (*xls)

Du kan vilja bland ett flertal format. Oppnar du sedan rapporten i Excel kan
du dndra utseendet eller ldgga till egna summeringar och berdkningar.
Om du skall exportera till Excel sa skall du i stéllet vilja ett annat exportal-

ternativ:

g5 Alli-Laria Testifirma Oy - Férskottsinnehdlining och SFA

F=c-008
=0 | Huvudrappart

v [ Kallskatt

5[ Typ: 2,00

- [ vanligt

Denna knapp exporterar utskriften i formatet “endast data” och startar Excel

Fonsterhantering

Du kan ha flera fonster aktiva pa skirmen samtidigt. Programmet sparar stor-
lek och position pa varje fonster i dina personliga instdllningar sa att den kan
aterstilla dessa da du startar programmet pa nytt. Om du byter ned dig i
skdrmstorlek kan det hinda att fonstren hamnar utanfér skdrmen. Hall i sa fall
nere Shift-tangenten da du startar programmet sa ignorerar programmet spa-
rade fonsterpositioner.

Vill du bladdra mellan aktiva fénster i l6neprogrammet kan du géra det
med Ctrl-Tab, alternativt genom att direkt markera fonstret om det ar synligt
pa skdrmen.

Vill du bldddra mellan olika program som startats, t ex ldneprogrammet
och ett kalkylprogram kan du anvinda Windows standardfunktion Alt-Tab. Du
kan dven klicka pa programmet pa aktivitetslisten eller direkt pa program-

fonstret ifall det ar synligt.



Forflyttning mellan fonster

Forutom att klicka pa énskat fonster kan du anvanda Ctri-Tab for att hoppa

mellan 6ppna fonster.
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Forflyttning mellan flikar

Anvand Ctrl-PgUp och Ctrl-PgDn for att hoppa mellan flikar i flikdialoger. Al-
ternativt kan du Kklicka direkt pa fliken.

@ Anstéliningar - 1001-1: Womberg Raul

Perzonalnr 100 "Womberg Faul Lingt.
Anstalining lL'cineuppgifter] Lﬁneslag] Lﬁnetilléigg] Eariabler] KomPL] Fﬁrdelning] Fackuppgifter]
Befattning |24120 |- Jastrsitmediare
Frirnar r

Forflyttning mellan falt

Programmet ar skrivet for att s langt som maojligt utnyttja den Windows-
standard som géller.

For att flytta till ndsta filt trycker du pa Tab-tangenten. Vill du ga till forega-
ende falt trycker du Shift-Tab. Du kan naturligtvis dven klicka i det falt du vill
ga till.

Foredrar du att anvinda Retur-tangenten for att flytta till ndsta falt kan du
stélla in detta via Redigera-menyns val Instdllningar.

Med alternativet "Spara lésenord for sessionen” sparas anviandarnamn och
l6sen, sd lange du dr inne i programmet.



1 Pedago Lon - Katre test 9052
Arkiv | Redigera Bladdra Visa Hjélp

% E Angra Ctrl+Z + - v 5 | j|
@ Klipp ut Ctrl+X == | = @
aF Kopiera Ctrl+C
26 icain e Bliméint | yarisbler | Kalska
Instéllningar » '~ Returtangent ger nésta falt rzonalnr™ 1001
B Lat datum och anm sta kvar vid |Gneregistrering hn W ombe

R Berakna skatter o avaifter ] .
Uppdatera statistik, ~  Visa menytrad e kel

E Stang period Spara menystatus
Adress

-1 Registervérd

~  Spara l6senord for sessionen

-5 Firetagsuppaifter

& Personer & Skattekor ~  Visa hjélptexter far falt tuadress Mygatar

B Anstéllingar Fostadress 221001

-2 Lineslag

-2 Statistik E-post kalle@z
Menyraden

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

Alternativen under menyraden varierar beroende pa vilken skirm du ar
inne i. De graa alternativen dr inaktiva ifall de inte ar tillgidngliga for tillfallet.

Nedan finns en kort férklaring till de alternativ som oftast ar i funktion.

i Pedago Lon - Katre test 9032

Arkiv - Redigera Bladdra Visa Hjélp
FBE G HAr M-+ -k

| e

Angra Ctrl+Z
Klipp ut Ctrl+X
Kopiera Ctrl+C
Klistra in Ctrl+V

Instélliningar 4



Menyradens funktioner

Arkiv-menyn
Oppna féretag
Skrivarinstéllningar
Avsluta
Redigera-menyn
Angra
Klipp ut
Kopierar
Klistra in
Installningar
Bladdra-menyn
Forsta posten
Foregaende post
Nasta post
Sista posten
Sla upp
Visa-menyn
Verktygsfalt
Statusfaltet
Meny

Registervard

Lonerdkning
Licensuppgifter
Byt I6senord

har kan du byta féretag utan att stdnga programmet
mojlighet att valja vilken skrivare du ska skriva ut till

avslutar programmet

angrar senaste atgard (kortkommando Ctrl +2)

klipper ut den markerade texten (kortkommando Ctrl +X)
kopierar den markerade texten (kortkommando Ctrl +C)
klistrar in den kopierade texten (kortkommando Ctrl +V)

om du t ex vill att returtangenten ska ga till nasta falt

bladdrar till férsta posten
bladdrar till féregaende post
bladdrar till nasta post
bladdrar till sista posten

listning av alla poster i registret

visar verktygsfaltet i skarmen
visar statusfaltet i skarmen
visar programmets huvudmeny

samma menypunkter som finns i huvudmenyn/registervard +
kompletteringar

samma menypunkter som finns i huvudmenyn/Iénerdkning
féretagets licensuppgifter

majlighet att byta I6senordet (obs. man maste veta det gamla)

Programmets verktygsrad

RS

M E+ - o5 ~|

Hogst upp i skdrmen ser du programmets verktygsrad och vilka alternativ

som dr mojliga att anvinda i respektive skiarm syns pa fargen (gra = inaktiv).

Verktygsradens funktioner

Nr Namn Forklaring

1 Klipp ut Texten raderas och laggs pa klippbordet

2 Kopiera Markerad text 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 foregaende post Forflyttar dig till foregdende post i registret
7 Ga till nasta post Forflyttar dig till ndsta post i registret

8 Ga till den sista posten Forflyttar dig till den sista posten i registret
9 Sparar Sparar aktuella tillagg eller andringar

10 Lagg till Skapar tomt nytt formular

11 Radera Raderar aktuell post



12 Angra Aterstéller senaste atgard
13 Sok i lista Oppnar fénster med lista for alla poster

Familjeurvalet

| =

t&nadslonare
Tirfonare
Timliinare i Abo
TIO

Tiugo

Familjeurvalet hittar du strax till hoger om knapparna i verktygsraden. Med
detta kan du vélja ut delmédngder av din personal for behandling. Se vidare un-

der "Familjer” i registervarden.

Soékningar

Falt som dr markerade med en "ellips” (...) dr sokbara:

Murnmer * 1

Du kan antingen klicka pa knappen med de tre punkterna, eller trycka F4 for

att fa upp en sokruta.

Vilj person X
Mamn Mummer Signum ~ Qk. |
Stallfaretradande betalare 1 020953-005
Yomberg Faul 1001 ED 3 Cancel
Povi Tauno 1002 1E0258-821C
Luivanen Jouko 1004 1E0259-731R
o Joonas Petn 1005 160253-8010
Muukkanen Kertu 1006 1E0259-824R
Kaakso Timo 1007 1602553-8331
Htargérd Tuomas Janne 1008 160259-8375
K.okela Juha Seppo 1008 160259-883M
Jack Smith 1010 1B0255-8875
Mirtanen Jenni Maria 1011 1E0260-3100
Jeikkinen Jari 1z 160260-3277
ik Pirjo 1013 160260-374F
Rizuri Pertti 1014 160260-805C
Mlingberg Tita V&ing 1015 160260-877F
Lelander Ritta Saara 1016 1E0260-8948
Serdnen Pasi 17 160261-381Y
K.ahatalo Jarma 1018 160261-763F "
< 2 Awslutade -

Denna ser olika ut beroende pd sammanhang. Om man bara skall kunna vélja

en sd ser rutan ut som ovan.

Notera att du kan snabbsdka genom att skriva in bokstaver eller siffror. Skriver
du in bokstaver soker programmet pa namn. Skriver du in siffror sa soker pro-
grammet pa personbeteckning. Du kan dven andra sortering genom att klicka

pa rubrikraderna.



Ar det frdgan om en bearbetning eller utskrift kan du ofta vilja exempelvis

flera personer:

Valj person x
Namn Mummer Signum - ok
[ Stallfcretradande betalare 1 020959-005=
“wfomberg Faul 1om 160258-803T %
[ Povi Tauna 1002 160258-321C
Luivanen Jouko 1004 160253-731R
[ Mifjo Joonas Peti 1005 160253-8010
Muukkanen Kertu 1008 160253-824R
[ Kaaksao Timo 1007 160253-8331
] Htorgérd Tuomas Janhe 1008 160253-8375
[ Kokela Juha Seppo 1009 160253-853M
[ Jack Smith ma 160253-3875
] Mitamen Jenni Matia 1011 160260-3100
[ Jeikkiren Jar mz 160260-327
[ Miik. Piria 1m3 160260-374F
[ Risuri Pertti 1014 1B02E0-805C
[ Miingherg Tita Waing 1015 1E0260-877P v
e B Ayslutade r

Har du valt en familj sa visas bara de personer som ingar i den familjen:

=]
Arkiv  Redigera Bladdra Visa Hjalp
(| -
M4 r ME+ - o [[oe =l =
@ o ll= s |]
-5 Anstalningstyper Vilj person i "UKTA" X
Arbetsplatser
Eertilik.at Mamn Nurmmer Sighum - 0K |
Egna listor Dhanen Antera 1041 160264-841K,
Egna variabler Ik dirmo 1042 160264-8535 Cancel
Eagna statistikvariabler Ajanpera Joonas Juho 1043 1E0264-875N
Fackfiarbund Tangas Vesa 1044 1B0264-877R
e o e
Fré " ki altar Kirsi -
R Basksorien Typme 1050 160265-318Y
= Wirsikoski Liisa 1061 1B0265-3223
-~ Giobala automatiner Jaine Ania 1052 1602653447
-5 Kalender Yauranen Ylora 1053 1B0265-810U
Olycksfallskoder Lothonen Elias Yridna 1055 1602658493
Orter “Yuosmanen Eira 1056 160265-8720
Huokkanen Eeva 1057 160266-356E
Parametrar
Perioder Ivermark Klaus-Dieter 1058 TB0266-361L
Personslgrunper Pakinen Heimo 1059 1B0266-365R
i linen Pentli 1080 160268-395P
Pradukt Yarkkonen Anu 1061 160266804/
Projekt Uscell Marko 1062 o
-] Tabeller = Loen '
-2 Tester S 2 Avslutade -

Byte av l6senord

Losenordet ar globalt for hela Pedago l6n-installationen, och kan endast dnd-
ras av ndgon som kinner till det gamla l6senordet.
Losenordet ldggs upp och kan dndras vid behov under menyn Visa/Byt I6-

senord.

Byt losenord @

Gammalt [ozenard
Avbryt
Mutt lozenord g

Mutt [ozenord

Ange forst det gamla l6senordet (om du inte har nagot lI6senord sedan tidi-

gare hoppar du over filtet).



Ange det nya lésenordet

Ange slutligen samma lésenord engéng till for kontrollens skull.

Loésenordet kan bestd av vilka tecken som helst pa tangentbordet. Observera

att det ar skillnad pa stor och liten bokstav.

Om du glommer I6senordet kommer du inte in i programmet. Kontakta i sa fall
supporten sa hjalper vi dig.

Ifall du anviander ndgon typ av extern SQL-databas som har egen behorighets-
kontroll skall du ldmna systemldsenordet blankt. Nir du loggar in anvdnder
du sedan det anvandarnamn och det 16senord du fatt av databasadministrato-

ren.

Registrering av datum i programmet

Datumformatet i Pedago 16n dr beroende av din dators datuminstillningar.
Kontrollera dessa genom att ga in i kontrollpanelen och de nationella install-
ningarna.

Datum kan sedan registreras i datumfalt utan skiljetecken, t ex 1012000,
eller med skiljetecken, t ex 01.01.2021 alternativt 2621-01-01.

¥ Nationella installningar och sprakinstallningar @

Fomat | Plats I Tangentbord och sprak | Administrativa installningar

Format:

[S\renska (Sverige) ']

Datum- och tidsformat

Kort datum: [yyy-MM-dd -
Langt datum: [‘den ‘d MMMM yyyy -
Kort tid: [HHzmm -
Lang tid: [HH:mmiss -
Veckan borjarp: | mandag -

Vad betyder de har alternativen?

Exernpel

Kort daturn: 2014-12-08

Langt datum: den 9 december 2014
Kort tid: 08:32

Lang tid: 08:32:30

[ YYtterligare instéllningar...

L&s mer om att dndra sprak och nationella instllningar online

Notera att formatet maste anges med bindestreck som avskiljare.



Kortkommandon i programmet

Rent generellt kan man siga att de kortkommandon som anvinds i Pedago 16n
foljer Windows-standard. Om man klickar pd hoger musknapp sa fair man i de
flesta falt fram en kortmeny med kommandon, som varierar beroende pa filt

och funktion.

Angra

Klipp ut
Kopiera
Klistra in

Ta bort
Markera allt

Lasordning héger till vinster
Visa Unicode-kontrolitecken

Infoga Unicode-kontrolltecken 3

Inom menyn aktiverar man alternativen genom att anvdnda muspekaren eller
med Ctrl och den understreckade bokstaven (t ex Ctri-k). I vissa skarmar fun-
gerar det dven med Alt f6ljt av den understreckade bokstaven, (t ex Alt-s i ma-
nuella loneregistreringen sparar en lénerad).

[ princip kan man siga att Alt-tangenten anvands vid olika dialogrutor, t ex

vid berdkning av automatiska loner (Alt-s) for att starta:

Automatiska lGner

X
Lineperiod A0 [2e1mm - (202101

Argand * Skapa rya lonehandelser Avebiryt
" Aterta automatiska lineh3ndelser
" Rkna om lonehandelzer

[w Tillat inte dubbletter

Urval

Personalnr

|
Anztallning nr |
Loneslag |

Linetyp Alla -

Perzonalgrupp

Arbeteplats

Awdelning

Prodult

Frojekt

Aavtal




DEL 3
Basuppgifter

Konton och kontering

Innan du lagger upp l6neslag bor du fundera pa hur du vill fora 6ver dina upp-
gifter till bokforingen. Vilka konton skall du anvdnda? Skall du anvinda flera
dimensioner dn konto och i s3 fall hur manga och vilka.

Pedago 16n stoder allt fran det enkla dar du bara har en dimension (konto)
till det komplexa med manga dimensioner (konto-avdelning-kostnadsstille-
produkt-projekt).

En I6nehdndelses kontering bestdms i férsta hand av l16neslaget, men sla-
gets kontering kan innehalla variabler som byts ut mot aktuellt kostnadsstélle
da hindelsen registreras. Lis vidare om detta under rubriken "Loneslag”.

Alla l6nehdndelser som har ett konto angivet summeras sedan per konto till
ett verifikat, vars motkonto dr det konto du registrerat under "Lonehédndelser”
i Registervard, Kontering. Normalt idr detta bankkonto, det konto fran vilka 16-
ner betalas.

Forutom egentliga hindelser kan Pedago 16n dven skapa konteringar for 16-
nebikostnader, t ex som SFA, Pension, Olycksfall. For detta &ndamal rdknar Pe-
dago 16n fram en "grund”, med beaktande av 16ntagarens alder och eventuella
avvikelser angivna pa anstdllning eller l16neslag. Exempelvis SFA-avgiften rak-
nas sedan ut som grunden * SFA-procent och konteras pa de SFA-konton du

angett under Foretagsuppgifter, Kontering:

Kot Motkonto Frocent

SFA 4560 1.340000




Arbetsflodet da du borjar anvanda
programmet

Héar kommer vi att ga igenom de saker som maste goras da du borjar rdkna 16-
ner forsta gangen i Pedago 16n. Vi forutsatter att du dr insatt i din datormiljo
och har grundldggande kunskaper i anvdndningen av Windows.

Efter att du startat programmet, lagt upp ditt/dina féretag och skall borja
anvianda programmet forsta gangen, maste alla eller vissa av foljande atgarder

vidtas:

Att-gora-lista for nya foretag

Registrering av foretagsuppgifter
Komplettering med egendefinierad statistik

1
2
3 Anpassning och komplettering av I6neslag
4 Utskrift och kontroll av I6neslag

5

Registrering av personaluppgifter, komplettering av skatteuppgifter (om man borjar
rakna loner under skattearet)

Utskrift av personalregister (personallista, personalkort)

Komplettera statistiken med redan utbetalda I6ner. Om du bérjar rakna loner fran
den forsta januari behdver endast semesterldnestatistiken for semesterkvalifikations-
aret fyllas i. | annat fall fylls foljande statistik i:

- Arsstatistik

- Periodstatistik

- Kommunstatistik (om man anvéander sig av den)

- Egen statistik (om man anvander sig av den)

8 Kontroll av statistik
Utskrift av personalkort

9 Sakerhetskopiering av grunduppgifter

Pa de f6ljande sidorna kommer vi i detalj att ga igenom de atgarder som pro-
grammets igangkoérning kréver.
Folj anvisningarna nér du startar programmet.



Registrera foretagsuppgifter

Registervard/Foretagsuppgifter

Under Registrera foretagsuppgifter lagger du in information om foretaget.
Uppgifterna ar organiserade i flikar sd att uppgifter som "hor ihop” hittas pa

samma stélle.

Fliken Basuppgifter

@ Faretagsuppgifter

Basuppaifter Bankuppgifter] E-post] Integration Kontering] Filnamnl F'ension] Semester] Tillwal ]

Foretaget Walhar statiztik. pd lones pecifik ationen

F.ad M Harmn Format
Marnn 1 |AIIa-Laura Testfirmma &b Oy |88 | Buffertdagar ’N_
Mamn 2 | |90 [..] |Sommarsemester ’N_
Gatuadress ’W W Wintersemester ’N_
Postadress ’m m Sparad Semester ’N_
Telefon ’W W Timbark. ,T_
FO-rwrmmer ’7 l_l— ,T_
CFA % ,w Lireperioden

SFA referens ’W Fr g W

Till datum 20221130
tbet.datum  |2022-11-30 Fira
Period 221

Formndnsbetalare [

Foretaget

Kod. Koden for foretaget dr valfri. Denna ldggs dock upp redan vid initieringen
av ett nytt foretag i Pedago 16n. Koden anvinds exempelvis da vissa filer

skapas och bor vara samma som foretagskoden.

Namn och adressuppgifter. Foretagets namn och adress, dessa anvands se-

nare vid manga utskrifter.

FO-nummer. Foretagets FO-Nummer anviands exempelvis vid skapandet av

den bankfil som kan sdndas med bankprogram.

SFA %. Tas som forslag da nya Ioneperioder skapas. Loneperiodens SFA-pro-

cent anvénds vid berdkning av SFA-avgift i olika rapporter.

SFA-referens. Hir kan du ange det referensnummer du fétt fran skattestyrel-
sen. Numret skrivs ut, bland annat, pa rapporten ”"Skatt och SFA” som stdd for
minnet da du skall betala in skatt och SFA.



Formansbetalare. Markera denna om du dr formdnsbetalare (hemvardsstod,
olycksfallsersattningar) Denna styr sedan vissa saker, exempelvis om in-

komstslagen for formaner syns dd man dndrar ett l6neslag.

Valbar statistik pa Ionespecifikationen

For varje foretag man raknar loner, kan man vélja att skriva ut vardet for max
6 stycken extra statistikvariabler pa lonespecifikationen. Dessa statistikvari-
abler dr valbara fran bade standardstatistiken och den egendefinierade sta-
tistiken. For att ldgga in en statistikvariabel; still markéren i en ruta och tryck
F4 for att fa fram de variabler som kan viljas, vilj variabel och tryck OK. Vet
man variabelnumret dr det bara att skriva in det. Ordningsféljden pa statistik-
variablerna viljs helt fritt.

Du kan dven ange format. Normalt dr "N” vilket betyder "numeriskt” dvs 3.5

visas som 3,5. Du kan dven ange "T” for "Tid” da visas 3,5 som 3:30.

Loneperioden

Har visas periodens fran och till datum. Dessa kan dndras vid behov och klicka

"Fixa”.

Fliken Bankuppgifter

@ Foretagsuppgifter

Basuppagifter |_Bankuppaifter ] E-postl Integration Konlering] Filnamn] Pension] Semester] Tillwal ]

Bankuppagifter

Mummer ’ﬂ_

Namn AaB

IBAN |

BIC [AmBAFZ2

Kundnummer 1723455-F
Undernummer ,—

Filnamn | Ci\Slasksepaap. xmi J

Du kan hér lagga upp max 99 banker. De uppgifter som laggs upp ar bankens
namn, kontouppgifter (BIC/IBAN), ditt kundnummer hos banken samt fil-
namn for SEPA-filen. Det sistndmnda kan innehdlla variabler som ersétts da
filen skapas. Filnamnet ovan blir dd C:\Slask\Nordea22@2.xml om dret ar

2022 och perioden dr nummer 2 for aret.



Makron och betydelser

Makro Betydelse

%a Kort ar, d vs 2005 blir 05

%A Langt ar, ex 2005

%d Dag 00...31

%f Foretagskod

%m Ménad 00...12

%p Period

Y%ou De tre forsta tecknen i anvandarens namn

Fliken E-post

il Faretagsuppgifter

Mummer
Mamn
Server

Port
StartTLs
Autentisering
Avsandare
Anvandare
Lisen
Meddelande
Kodning

Suffix

Test
Mottagare

Easuppgiﬂerl B arkuppaifter Integration Kontering] Filnamnl Pension] Semester] Tillwal ]

Epostuppgifter

| 0385

| smtp.office365.com

587

| Far saker epost

| dalton@dalton.ax Sand test

E-postuppgifter

Har lagger du upp de uppgifter som behovs for att programmet skall kunna

sdnda ut uppgifter per e-post.

Nummer. Ange ett Idpnummer borjande med 1.

Namn. Ange ett namn som beskriver serverinstillningen.

Server. Serverns DNS-Namn eller IP-Adress.

Port. Serverns port. Oftast 25.



StartTLS. Markera denna om du vill anvdnda SSL/TLS-kryptering.

Autentisering. Om din server krdver autentisering sd anger du typen samt

matar in anvindarnamn och lésen.

Avsandare. Den som skall vara avsdndare av rapporter per e-post. Vi

rekommenderar att du anvinder en gruppadress.
Anvandare. E-postserverns inloggningsnamn.
Losenord. E-postserverns l6senord.
Meddelande. Anvinds inte fér niarvarande.

Kodning. Oftast UTF-8 eller IS08859-1. Bestimmer med vilken

teckenkodning e-postmeddelandena séinds ut.

Suffix. Anvinds om din e-postoperator stéder sa kallad Sdker e-post.

Saker e-post

Suffixet ovan kan exempelvis vara .sec sa att e-postadressen karl.karls-
son@aland.com dndras till karl.karlsson@aland.com.sec som da slussas via
operatorens sdkra server.

Med Sdker e-post avses att mottagaren endast far en notifiering i sin inkorg
om att det kommit en Séker e-post.

For att ta del av e-postmeddelandet klickar mottagaren pa lanken som visas

och loggar in for att 1dsa e-posten.

Sand test

Mottagare. Skriv in en giltig mottagare (t ex din egen e-postadress) och klicka

knappen Sdnd test for att sdnda ett testmeddelande for granskning.

Installningar beroende av e-postsystem

Det finns véldigt manga olika typer av e-postsystem och mojliga konfigurat-

ioner sa exemplen nedan kan anses ge viss ledning i hur du skall konfigurera.



Google Gmail

‘ Faretagsuppgifter

ﬁasuppgifterl Bankuppoifter  E-post |K0ntering| FiInamnI F'ensionl Semesterl Tillval I

— Epostuppagifter
Mummer 1
Namn | GMail
Server I smtp.gmail.com
Port IE
StartTLs v
Autentisering I LOGIN = I
Avsandare I 2amail.com
Anvandare | @agmiail. com
Ldsen I
Meddelande |
Kodning |uTF8
~Test
Mottagare I dalton@pedago. fi

Notera att du dven maste andra i dina instéllningar i Gmail och "tillata osékra
appar” for att det skall fungera

DEL 3 — BASUPPGIFTER
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Microsoft Office 365

@ Faretagsuppgifter

Easuppgifter] Bankuppgifter E-post lKontering] Filnamn] F'ension] Semester] Tillwal ]

Epostuppaifter

Mummer ,1_

Mamn | 0385
Server | smtp.office365.com
Paort 587
StartTLS [
Autentisering LOGIN =
Avsandare |

Anvandare |

Lézen | FE——
Meddelande |

Kodning |UTF-8

Test

Mottagare |

Fliken Integration

Under denna flik lagger du upp de uppgifter du behover for att integrera mot
andra system som att skapa verifikat du kan fora over till det ekonomisystem
du anvénder.

Vi planerar att 6ka antalet integrationer mot andra system. Exempelvis
Microsoft Dynamics 365 Business Central (kdnt som "BC”, Navision eller Nav)
under planering.

Om er organisation har liknande 6nskemadl om integrationer ber vi er hora

av er sa kan vi utreda mojligheterna.

Integration mot ekonomisystemet Briox
En sdrskild integration mot ekonomisystemet Briox (www.briox.fi/sv) finns i

Pedago 16n. Detta anvinds for att skapa verifikat som gar direkt in till Briox

fran Pedago 16n.

Notera att du behover begara att Briox-supporten aktiverar integrationen i Briox.


http://www.briox.fi/sv

Mata in uppgifterna for Briox-integrationen

Vill du anvinda Briox-integrationen skall du ange f6ljande under fliken Integ-

ration under Registervard/Foretagsuppgifter:
Olika uppgifter laggs upp for olika integrationer, men vissa ar lika for alla:
Nummer. Ange ett nummer foér denna unika integration.
Namn. Ange ett namn som sedan visas ddrhelst integration kan valjas.
Typ. Vilj ndgon av de férdefinieradee typerna.
Server. Ange serverns namn.
Port. Ange serverns port.
Specifikt for en integration mot Briox:
Anvandare. Ange du ditt anvdndarnamn i Briox.
Losen. Anger ditt 16senord i Briox.

Applikation. G4 till Briox och menyn Admin/Anvandare och klicka pd
kugghjulet till vinster om ditt anvindarnamn. Déarifran hdmtar du Briox
Token.

INTEGRATIONER & EXTERNA APPLIKATIONER X

Externa applikationer®

Applikation

Pedago Lon

Databas. I filtet "Databas” anger du vilket foretagsnummer du vill inte-
grera mot i Briox. Féretagsnumret hittar du i Briox under "Ditt konto” (till
hoger). Langst ner star ditt anvindarnamn, foretagsnamnet och foretags-

numret inom parentes.

Du &drinloggad som

Foretag:

Verifikat. Markerad anger att denna integration hanterar bokféringsverifi-

kat.



Handelser. Omarkerad anger att denna integration inte hanterar

lonehandelser.

o Faretagsuppgifter

Easuppgiﬂer] Eankuppgifter] E-post l Kontering] Filnamn] Pension] Semester] Tillal ]

Integrationsuppaifter

MNummer Il_

Mamn | Bri0x|

Typ Briox -
Server | 1111
Port IH
Anvandare |

Lésen | FE—
Applikation |

Databas [

Verifikat v

Héndelser I

Fliken Kontering

Hér matar du in uppgifter som anviands da bokforingsmaterial skapas.

SFA

AiPL
FoPL
SHPL

KaomPL
SiPL
Olpckzfal
Arbetsfozhet

M aturafarmaner

Tirnrnar

Lanehandelzer

@ Faretagsuppgifter

Bazuppaifter Bankuppgifter] E-post] Integration Filnamnl F'ensiu:un] Semester] Tillval ]

K.onton | bokfaringsfil

Kaonto Motkonta Procent
[2923 [1.340000

|4107 |4563 26,000000
4103 |

|4104 |4563 |25,000000
|4108 4563 |25,000000
|4108 |4563 |25,000000
[4110 [1400 [5,000000

—

2340

—



Du kan mata in konton och motkonton som sedan anviands da bokforingsfil
skapas. Du kan dven mata in procentsatser for SFA och pensionsavgift for att
fordela dessa 6ver arbetsplatser (kostnadsstéllen). Se vidare i avsnittet Skapa
bokforingsfil (SIE-XML).

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

Fliken Filnamn

Hér matar du in filnamn fér bland annat bokforingsfil och bankfil. Dessa kan
sedan dndras tillfalligt da du skapar fil.

Notera att du numera anger bankfilens namn under bankuppgifterna sa att du
kan ha olika filnamnsskick per bank.

w2 Féretagsuppgifter

Easuppgifter] Bankuppgifler] E-po&t] Integration | Kontering Pension] Semester] Tillval ]

Filharnn

Barikfil |

Bokfdringsfil |C:85ask B OKF Zp. s

[ vissa fall kan det vara bra att fa in dagens datum eller bokféringsdatum i fi-

len. I sa fall kan du anvinda féljande makron i filnamnet:

Makron

Makro Betydelse

%a Kort ar, d vs 2005 blir 05

%A Langt ar, ex 2005

%d Dag 00...31

%f Foretagskod

%m Manad 00...12

%p Period

%u De tre forsta tecknen i anvanda-

rens namn

Om du saledes matar in C: \bokf\bokf%A%m%d . txt sd kan programmet pre-
sentera det som exempelvis C: \bokf\bokf20210906.txt da du skapar filen
den 6 september 2021.



Fliken Pension

Har matar du in uppgifter som anvinds i pensionsberdkningen. Du kan mata
in arbetsgivarprocenten och kundnummer for respektive pensionstyp. Inom
den privata sektorn anviands ArPL och FOPL. Inom den offentliga dessutom
KomPL och StPL. Egentligen ar dessa tva "OffPL”, men eftersom KEVA separe-
rat de tva har vi hallit kvar de gamla namnen.

SjPL slutligen ar for sjdoman, férsdkrade av sjomanspensionskassan.

@1 Faretagsuppgifter

ﬁasuppgifter] Bankuppgifter] E-post] Integration] Kortering | Filhamn  Pension l Semester] Tillval ]

Pengionsparametrar

Procent Kundnumrmer

AiPL

FEPL o0 [seE
STPL |250000 |24

KomPL |25.0000  |20-

SiPL |25.0000 |34

Numret &r alltid 11-tecken och har formen som visas i exemplet ovan. Vid in-
matning kontrolleras ldngd och kontrollsiffra och varning ges om nagot ar fel.
Notera att tillfdlliga arbetsgivare inte har nagot speciellt avtal med ett pens-
ionsbolag. I det fallet anvdnder man ett generiskt nummer som man far av bo-
laget. Numret dr dd samma for alla tillfalliga arbetsgivare. [ detta fall maste
man ange tillfallig arbetsgivare (betalartyp 3) dd man skapar anmaélan till in-

komstregistret



Fliken Semester

Har matar du in uppgifter som anvinds i semesterberdkningen.

o Faretagsuppgifter

Easuppgifter] Bankuppgiﬂer] E-post] Integlation] Konteringl Filnamn] Pension Tillal ]

Grunduppagifter

Semesterdr 2022 ¥ Beakta sommarfvinter
[ Enbart vardagar

Kontor i zemesterskuldsfil
FK.onto Matkonto Pracent

SFA | |

ArFL | |

FiPL [ [
StAL | |

KomPL | |

1

Olycksfal | |

Linehandelser 2340

Grunduppgifter

Semesterar. Hir anges innevarande semesterar. Anvinds for att variablerna

SSD, SSL etc skall veta vilket ars uppgifter som skall anvdndas.

Konton i semesterskuldsfil

Hér anger du de konteringar och procentsatser som anvénds for att skapa en

bokféringsfil med semesterloneskuld.



Fliken Tillval

Har matar du in diverse parametrar som styr hur programmet fungerar.

@) Faretagsuppgifter
B asuppaifter ] E ankuppaifter ] E-post ] Integration ] Kontering ] Filnamn ] Pension ] Semester | Tillval
Parametrar Visa vid loneregistrering
Loggniva li Clales
Zoom 125
Valuta EUR
Loneslag 1=Antal, 0=Belopp
95 |...| WDB-handledararvode ’_
Franvaro l_l— ,—
Uppdatera frinvaro frén handelser N
Kalendervy | frinvaroregistrering N
Registrera tid i frAnvaroregistrering N
Formel for del av ménad
| AAD/MAD|
Parametrar

Loggniva. Loggnivé r en funktion for felsékning. Normalt skall koden vara

blank (0) och da sker ingen loggning. Koden skall 4ndras endast om program-
leverantoéren sarskilt ber om det. Felsokningskoden skriver olika atgarder och
programrutiner till en speciell fil. Denna felsékningsfil kan sedan anvdndas av
leverantoren for att soka fel och 16sa problem som uppstatt i redan utférda 16-

nekorningar.

Satts loggniva till 1 kommer programmet att larma om alla I6neslagsvari-

abler det inte kan tolka vid manuell I6neregistrering.

Satts loggniva till 9 visas ytterligare information som kan anvéndas for fel-

sokning av exempelvis utskriftsproblem.
Zoom. Ange hér vilken storlek som utskrifter pa skarmen skall ha.

Valuta. Ar oftast EUR, men kan dndras om du riknar loner i annan valuta.

Franvaro

Uppdatera franvaro fran handelser. Hir styr du om vissa l6nehindelserader
skall foras over till franvaron automatiskt. Om du kryssar i har kommer sad-

ana hdndelser som uppfyller kriterierna nedan att féras 6ver:
Loneslaget uppdaterar ndgot av statistiknumren 23, 24 eller 25

Raden har franvarokod



Raden har dtminstone ett datum

Kalendervy i franvaroregistrering. Viljer om Windows-kalendervy skall an-
vandas fér inmatning. Om du matar in mycket franvaro gar det snabbare om

den dr av.

Registrera tid i franvaroregistrering. Om du enbart har frinvarouppféljning i

hela dagar kan du stidnga av félten for klockslag har.

Formel fér del av manad. Du kan ange en egen formel for "del av manad” dvs
hur systemet skall berdkna exempelvis manadslonen i det fallet att personen
som borjar eller slutar inte arbetar hel manad. I faltet kan du skriva in lika-

dana matematiska uttryck som i I6neslagsformler.

Exemplet i detta fall, AAD/MAD ar arbetade arbetsdagar, dividerat med ma-
nadens arbetsdagar. Detta vidrde justerar automatiskt variabeln MAN. Om
personen exempelvis arbetat 15 dagar och det dr 20 arbetsdagar i mdna-
den, multipliceras manadslonen med 15/20. Vid automatlonekérningar vi-

sas denna justering. Se dven under Berdkningsformler.

Lamnar du detta falt blankt fungerar programmet som forut, dvs automat-

l6ner kors ej om personen ej har full period.

Visa vid l6neregistrering

Du kan héar ange upp till tre statistikvariabler och tre 16neslag vilkas forand-

ring for innevarande period visas i manuell 16neregistrering.



Basregister

Egna variabler

2 Registervard/Basregister/Egna variabler

For att underlitta arbetet kan du ldgga upp egna variabler:

Egna variabler

— Personliga wariabler

e
22 I I
I r
' r
[ I
[ I I
P r
[ ) I
[ I
I I
M r
2 I I
N I
20 I
s ¢
[ I
2N I
[ I I
0 I
fof ¢

Id War Ledtext EBI

— Anstallningsvariabler
Id War Ledtext

|1_ Iovt Iﬁveltimsawode
|2_ Ikom IKompetensavdrag

=]
(z2)

e e (e e e e e e e I e e B B |

— Periodvariabler
Id War Ledtext

X

Luvbipt

Du kan definiera upp till 20 egna variabler per person, 20 per anstillning och
20 per period. Dessa kan sedan matas in per person, anstéllning och period

och anvindas pa samma sitt som de fordefinierade variablerna i loneslags-

formler och liknande.

Egna variabler kan anvindas for att halla reda pa personliga lonetilligg, an-

talsuppgifter som t ex veckoarbetstid, eller rena minnesanteckningar.

For varje egen variabel lagger du upp féljande data:

Variabel. Variabelns kod sdsom du vill anvdnda den i en l16neslagsformel, ex-

empelvis t84. Du bor undvika att anvdnda samma kod som redan anvénds i

systemet.

Ledtext. Ledtext, sdsom du vill att den skall synas i registreringsbilderna for

person och anstéllning.

(BBI. Anvinds inte for ndrvarande.)

HANDBOK —
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Da programmet utvarderar variabler, utvirderas forst inbyggda variabler, se-

dan personliga och sist anstillningsspecifika variabler.

Kalender

Registervard/Basregister/Kalender

Kalendern anvinds da programmet raknar fram antal arbetsdagar for en gi-
ven period. Exempel pa detta dr da du skapar en ny period, ndr du berdknar
semester eller nar du beraknar franvaro. [ semesterfallet, for att se ifall antal
arbetsdagar ar storre eller lika med 14. Programmet vet sjilv vilka dagar som
ar lérdagar och s6ndagar, men behéver hjalp med 6vriga helger. Speciellt som

vissa dagar ar fridagar bara for en del anstéllda.

Kalender @
4 |2015 & BB & ok | b |
Rad | Datum |Typ|Alctiv|Anmﬁrkningar | | i
ﬁ 2015-01-01 R MNyarsdagen

1502 | 2015-01-06 Trettondagen

1503 | 2015-04-03

1504 | 2015-04-05

1505 | 2015-04-06

1506 | 2015-05-01
1507 | 2015-05-14
1508 | 2015-05-24

1509 | 2015-06-09

1510 | 2015-06-20

m

Langfredagen
Paskdagen
Annandag pask

Farsta maj

Pingstdagen
Sjélvstyrelsedagen

== = === = |

J

J

N

J

J

1 Kristi himmelsfard
N

N

J

Midsommarafton

Via menyn Registervard /Basregister/Kalender matar du in de datum som

skall betraktas som "r6da dagar”.

De uppgifter som matas in ar:

Datum. Datum for den réda dagen.

Typ. For ndrvarande anvinds bara R for rod dag.

Aktiv. Om denna dag ar aktiv fér innevarande ar. Réda dagar som infaller pa

lérdag eller sondag avaktiveras automatiskt dd man sparar.

Ar. Det ar praktiskt och enkelt att flytta 6ver uppgifterna till ett nytt ar. Fér att
kopiera kalender till ett nytt ar anger du det nya ret i inmatningsfaltet Ar. Om
aret inte tidigare aktiverats sa fragar programmet om du vill kopiera fran det

tidigare aret.



@ Ar 2014 &r tomt, vill du kopiera kalendern fran ar 20137

Ja | Nej |

Klickar du pa Ja sa kopieras forra arets kalender till det nya. Du fir sedan ju-
stera eventuella rorliga helger sjilv och eventuellt avaktivera sddana roda da-
gar som du inte anvinder. Spara slutligen dret genom att trycka pa knappen
OK.

D3 du vill ladda ner kalendern frdn Pedago 16ns webplats hittar du filen som
heter "kalender fér AAAA som Sql fil”. Pekar du pa lanken ser du att du ska ho-
gerklicka pa ldnken och "spara som”.

Kopiera kalendrar mellan féretag

2 Registervard/Kopiering/Kopiera kalender till féretag

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

m

- Till fidretag
[ kod | Namn abt |
[Tz |Beta

[ 2001 sérgus Abp - MS SQL 2000

HANDBOK —
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Sokvag till certifikat

Registervard/Basregister-Certifikat

@ Certifikat - Nyregistrering

Nummer lz—r

Narmn [Exempelcertifkat

Filnamn (certifikat) |C: WUsers\Dalton\Downloads\2048brsa-example-cert (1).pem J
Filnamn {Myckel) |C: Wsers\Dalton\Downloads\2048brsa-examplekeypair {1).pem J

Lasenord

L&s certifikat ~——BEGIN CERTIFICATE-—-MIIC2jCCAKMCAG38MANGCSqG51h 3DQEBBQUAMIGMQsWCQYDVQQGEW IKUDEOMAWGA 1
~——END CERTIFICATE-—-

Las ryckel ——BEGIN RSA PRIVATE KEY-—--MIIEpAIBAAKCAQEAHM/RXMp7AvPrnb 1i3ImcZ 4ebky +AvUurTXngJSBgn0GINM IHDRQ
DydFesMaoll38befiYovSEYnoyBaxCx Ty Z 1w00Jo40r ZISEiKo Cise0Hugg 4xyPRESTTMLmr fyEC 1qQesMhMackCaYEArsT 7rfi

Certifikat kan anvéndas till olika saker i programmet, exempelvis till att sig-
nera filer eller for att autentisera till olika tjinster.
Certifikat kan lagras som sokvégar till filer, eller ldsas in i databasen, vilket

ar enklare om flera personer skall anvdnda samma certifikat.
Nummer. Certifikatets nummer. 1. .9999
Namn. Ange ett beskrivande namn for certifikatet.

Filnamn for certifikat och nyckel. Ange s6kvig och filnamn for certifikatet
och den privata nyckeln. Om bara dessa anges sa kommer certifikaten att lasas

fran dessa filer varje gang de anvands.

Losenord. Den privata nyckeln kan forses med ett 16senord for hogre siaker-
het. Om du har I6senord pa denna kan du ange l6senordet hir, men vi rekom-
menderar att du ldmnar filtet blankt och anger 16sen manuellt i den funktion

som anvander certifikatet.

Las certifikat och Las nyckel. Certifikaten kan dven lisas in i databasen och

anviandas darifran.




OBS! Da du lagger upp nya certifikat skall du ange nummer och namn och se-

dan spara, fore du viljer filer, annars far du ett felmeddelande da du sparar.

Skapa och andra I6neslag

Loneslagens roller

Alla lonehdndelserader, som skall registreras pa lontagarna, utgar fran ett de-

finierat 16neslag (kallas ibland dven l6neart). Loneslag ar bl a olika slag av 16-

ner som skall utbetalas; manadslon, timlon, 6vertidsersattningar, naturafor-

maner, skattefria inkomster och kostnadsersittningar. Som loneslag ska dven

olika avgifter och avdrag registreras, sasom skatter, fackavgifter, hyror och

forskott. Uppgifter som behovs till egen statistik, t ex antalet infértjanade/ut-

tagna semesterdagar byggs dven de upp som léneslag.

Grundléneslag

Utskrifter/Basregisterlistor/Loneslag

Med programmet foljer ett antal grundldneslag. Utgdende fran dessa kan du

sedan skapa egna foretagsspecifika loneslag. For att du enklast skall kunna

kontrollera l6neslagen kan du skriva ut dem pa papper.

SORGUS Abp LISTA OVER LONESLAG
Utskriftsclatum [\\)
1889-11-11
Me Warmn Konte  Lénesurnma Mangd imk ggr Statistik
1 Tirnlén S001-[AK] 1 TIMMAR MANT 1 Mangd 17
Mark 1 3 11158 51 63 74 75
2 Mattimlgn S001-[AK] 1 TIMMAR MANT+12.30 1 Mangd 17
Ilark 1 3 11 15 51 63 74 76
3 Medeltimlén S001-[AK] 1 TIMMAR MTL1 1 MWangd 17
Mlark 1 3 11 15 51 63 74 76
30 Ersattn for fordjanst b 1 1 MARK 1 Mangd
Mark 1 3 83
39 Arvode 5050 1 1 TARK 1 Mangd
Ilark 1 3 11 63 63 74
40 Arvode 5050 1 1 TARK 1 Mangd
Mlark 1 3 53 63
43 Arsarvode for styrels 5050 1 1 TARK 1 Mangd
Mlark 1 3 11 53 63 74
200 Grundign S000-[AK] 1 1 AN 1 Mangd
Mlark 1 3 11 150 63 74 76
201 Manzdslén S000-[AK] 1 1 AN 1 Mangd
Mlark 1 3 11 15 63 74 76
202 Erfarenhetstillagg S000-[AK] 1 1 ERT 1 Mangd
Mlark 1 3 11 15 683 74 76

Kontrollera 16neslagslistan innan du ldgger upp dina egna l6neslag. Stryk de

du inte behover och komplettera de du vill anvinda.




Loneslag skrivs vanligtvis ut i nummerordning

Nar du planerar nya, eller &ndrar gamla l6neslag kan det vara bra att veta att
léneslagen skrivs ut i nummerordning pa lénebeskeden. Planera darfor 16ne-
slagstyperna i olika grupper sd att du far dem utskrivna i 6nskad ordning pa
l6nespecifikationen.

Om du vill 4ndra sorteringsordningen vid utskrift sa att exempelvis lone-
slag 300 skrivs ut fore 200 sa kan du gora detta via faltet "Sortering” pa lone-
slaget.

Basuppgifter i fliken »Grund«
Registervard/Loneslag

I 16neslagets flik Grund matar du in uppgifter for ett 16neslag.

& Léneslag - 1: Timlén AKTA

Lineslag* Timlon AKTA

Kedia | Tilval |

Statistikyariabler

Mamn |Tim\6m AKTA £l Mangdstatistik
o 17, Antal timmar
| El- Beloppstatistik
Manin (engelska) | 1. Beskattningsbar inkomst
3. Penningldn
- 11. Pensionsgrundande lon3r
- 18, Sem.giund belopp-variabel
i+ &1, Timlon belopp
i-B3, Beskattningsbar inkomst
- 74. Persionsgrundande [Sndmén
- 7. Semesterltnegrund
- 134, Manadslon

Mamn [finska]

Bokforingskonta |[EI M(PG=1.4100:4200])-[&vD]

Fanteringskod |

Lnesummanr. 1. Penninglin normalskatt -

Katre-kad [Tidign (201) =]

Berakningsformel
tangd AEur agr
|TIMMAF| |DM[BF!L)D;BF!LJMLDr"DTP;M»’-‘\NT+DM[EHA=U;U,DM[EF\A=1 MANT-00ZMA |1

Owrigh
Giltighet
Utskrift Skriv ut *| pilonespecen.
Sortering 10 Krdwver datum r
Format Tal = | bruk v
Undertrck om ol r
Franvarckod
Matrikel r

Tips. Ofta behéver man skapa ett nytt [oneslag som &r snarlikt ett annat. Da kan
du kopiera detta genom att ta fram l6neslaget du skall kopiera, sedan haller du
nere Ctrl-tangenten och klickar plus i verktygsraden. Fonsterrubriken andrar da
till “"Nyregistrering” och sedan matar du in det nya numret, &ndrar det du vill
andra och sparar.

Notera att kopieringen inte kopierar eventuella kedjade |6neslag.




Nummer. Loneslagsnummer kan vara 4 numeriska tecken langt. Himta fran
loneslagslistan med F4 eller skriv in numret pa l6neslaget om du vill kontrol-

lera eller dndra uppgifter.

Vilj laneslag @
WE | Mr - oK |
KTV 93
Kuvillsersittning n7 gt
Kregllzarsattning HE
Kwallzersatining 420
K.allskatt 710
Lohefdrskott 300 2
Lionefdrskott Stiends 925 0
Lonejustering 51
Linetilagg 224
Lordagsersatining 309
Liordagstillagg 421
Lordagstilagg 100% M4 31.8.11.1234567830 3333
Motarcykelersatining 842

Notera att du kan sortera listan enligt nummer eller namn genom att klicka pa
rubrikraden.

Numret for I6neslaget ar unikt och kan d@ndras endast genom att radera I6nesla-

get och sedan skriva in det nya numret.

Loneslagen beréknas och skrivs ut i nummerordning. Saledes skall |6neslag for
manads-, timlon etcetera ha lagre nummer an exempelvis skatteldneslag

Namn. Loneslagets namn kan vara maximalt 30 tecken langt. Namnet syns pa
skdrmen, bl a nir du registrerar in 16ner, och skrivs ut pa listor t ex nar du tar

ut 16nespecifikationer eller ndgon annan I6neutskrift.

Namn (finska, engelska). Har kan du dven definiera loneslagets namn pa
finska eller engelska. Detta namn anvands for utskrift av Ionespecifikationer

till 16ntagare vars sprakkod ar finska.

Bokfdringskonto. Bokféringskontonumret kan vara upp till 14 tecken langt i
detta filt. Med hjilp av olika kombinationer av koder kan du dock fa det
langre. Bokforingskontonumret dr det redovisningskonto som léneslaget sum-
meras till. Kontot syns exempelvis pa skarmen fér manuell registrering och
kan dndras 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 5000-nn
dar nn ar ifragavarande arbetsplats. D3 anger du 5000- [ AK]. Vill du att 16nen
skall konteras som 5000-nn-pp, dar pp ar projektets kod anger du 5000-
[AK]-[PRN].

Notera att du dven kan kontera efter anstéllningens typ (ordinarie, visstid
etc). Om du vill att alla ordinarieanstillda skall konteras pa 5001 och visstid
pad 5003 anger du 500[ATN]. Texten "500” kombineras da med koden for an-
stallningstyp, "500"+"1” = "5001”, "500"+"3” = "5003"



Du kan dven anvinda regelritta formler hiar exempelvis
[OM(PG=59;40101;40100) ] - [AVD] - [PDN]. I detta exempel sitts kontot till
40101 for personalgrupp 59 och 40100 for alla andra.

Konteringskod. Detta dr en separat kod som kan ldsas som [LKK]. Den kan ex-

empelvis anvdndas for att styra bikostnader (SFA, ArPL, etc) till ett annat

konto, enbart for detta l6neslag.

Konteringskoder

Kod

[PK]

[ANK]
[AK]

[ATN]
[ASK]
[ATK]
[AVD]
[PRN]
[PRK]
[PDN]
[PDK]
[PGK]
[PNR]

[PGR]
[YN]

Benamning

Personligt konto
Anstéllningens konto
Arbetsplatsens kod
Anstéllningstypens nummer
Arbetsplatsens svarskod
Anstallningstypens konto
Avdelningens nummer
Projektets nummer
Projektets konto
Produktens nummer
Produktens konto
Personalgruppens konto

Personens nummer

Personalgrupp

Yrkesnummer

Tar uppgifter fran

Personalregister. Konto
Anstéllningsregister. Konto
Anstaéllningsregister. Arbetsplatsens nummer
Anstallningsregister. Anstéllningstyp, ex 1
Arbetsplatser, svarskod
Anstallningstyper

Anstallning, avdelning
Anstallningsregister, projektnummer
Projektregister

Produktregister

Produktregister

Personalgrupper, kontering

Personalregistret. Kan fas nollfyllt till 4 tecken ge-
nom att satta nyckeln “Settings/NollfylIPNR
(DWORD) till 1 i registret.

Anstallning, personalgrupp

Anstallning, yrkesnummer (ISCO)

Notera. Tecknen som avgrédnsar konteringskoderna, exempelvis [AK] &r klam-

mertecken. Du far fram dessa genom att trycka Alt Gr och tangenten 8 och g

Konteringen kan foras over till ditt bokforingsprogram pa olika sédtt. Om anta-

let kodkombinationer &r lagt ar det enklast att skriva ut listan "Loner per

konto” och boka manuellt. Har du ddremot manga kodkombinationer kan det

l6na sig att exportera en bokforingsfil som sedan lases in i ditt bokféringspro-

gram. Om det dr I6neslag du 6nskar undanta fran denna 6verforing skall du

sdtta deras bokforingskonto blankt och sétta parametern "Undertryck Blanka

Konton” da du skapar filen.

Lonesummanummer. Lénesummanummer valjs fran en lista. Numret be-

stammer loneslagets typ och hur léneslaget behandlas i programmet.



Siffrorna pa ldnesummorna och deras betydelse

Nr Typ Foérklaring
0 (ingen) T ex inarbetad tid, semesterdagar

Penninglon med normalskatt  Alla vanliga beskattningsbara I6neslag

3 Skattefri inkomst T ex privatuttag for féretagare

4 Kostnadsersattningar Skattefria traktamenten, kilometerersattningar, verk-
tygsersattningar mm

5 Skatt Alla typer av skatt pa l6nen

6 Naturaférmaner o dyl Bilférman, bostadsforman mm

7 Fackavgift Avdrag till fackférening

8 Ovriga avdrag Loneforskott, maltidsavdrag, hyror, 6vriga avdrag efter
skatt

9 Skatteavdrag Poster som dras av fére beskattning

KATRE-kod. Styr hur ifrdgavarande 16n rapporteras till det nationella in-
komstregistret (KATRE). Har matar du in vilket inkomstslag detta 16neslag

skall rapporteras som eller blankt om det inte skall rapporteras alls.

Berakningsformel

Berdkningsformeln styr utrdkningen av léneradens summa. Berdkningsfor-

meln bestdr av tre variabler.

Faktor 1 * Faktor 2 * Faktor 3 = Produkt

Faktorernas roller

Faktor Funktion

Faktor 1 Mangd, mangdvariabel eller formel

Faktor 2 Belopp, beloppvariabel eller formel

Faktor 3 Vanligen ett (1) men faktorn kan anvands t ex for att omvandla

till procent. T ex 0,01 (= 1 %), semesterdag 0,04 (4 %), se-
mesterpremiedag 0,02.

Nar du anvinder 16neslag multipliceras de tre faktorerna med varandra. Vid
registrering av 16nehdndelser, i den manuella registreringen, tolkar program-
met alla kidnda variabler och visar deras belopp i skdrmen (t ex timlon). Fak-
torn kan accepteras som den ér, eller ersidttas med en annan. Alla "okdnda" va-

riabler anges av dig som anvandare (t ex antal 6vertidstimmar).

Notera att de formler eller variabler du matar in i faktorerna har kontrolleras sa
du kan darmed inte spara ett |6neslag med en felaktig formel. Vill du [amna na-
got falt blankt sa satt detta till @ (noll)

Ledtexter. For att underlitta loneregistreringen kan du i stillet for ett belopp
eller viarde, sitta in en ledtext for t ex timmar, dagar eller antal under tillvals-
fliken.



Ovrigt
Giltighet. Du kan ange en giltighetstid for loneslag som bara skall anvandas
under en begrdnsad tid. Sddana l6neslag som passerat sitt "bast-fore-datum”

tas inte med da automatloner och skatter raknas och ett varningsmeddelande

ges. Sddana loneslag tas inte heller med i bruttoléneberdkningen.

Utskrift pa Ionespecifikationen. For varje 16neslag kan du specifikt be-

stimma om lénehdndelserna ska skrivas ut, summeras ihop eller doljas pa 16-
nespecifikationerna. Vanligen vill man att alla l16nehédndelserader ska skrivas
ut, men exempelvis skatteraderna kan man vélja att summera ihop om det ar

sa att det anvénds flera anstdllningar per anstalld.

Sortering. Detta falt satts automatiskt till 18x 16neslagets nummer och be-

stimmer i vilken ordning raderna skrivs ut i lénespecifikationen.
Franvarokod. Anvinds for sddana loneslag som skall uppdatera frinvaron.

Kraver datum. Om du markerar detta falt kraver programmet att du matar in
atminstone fran-datum pa l6nehidndelser med detta l6neslag. Det kan du ha
nytta av om du exempelvis registrerar franvaro, eller andra typer av 16nehén-

delser dar du inte vill gldmma att mata in datumuppgifter.

I bruk. Anvinds for att markera loneslag som inte ldngre skall anvdndas. Om
du raderar ett 16neslag som anvints tidigare sa kommer de historikrader som
innehaller slaget att sakna loneslag. Markera i stillet slaget som "Ej i bruk” ge-
nom att avmarkera denna ruta. Dd kommer du att fa en varning om du {f6rso-

ker anvinda det.

Undertryck om noll. Innebir att ingen rad skapas vid automatiska kérningar i

det fallet att I6neslagets summa blir noll.

Matrikel. Betyder att I6neslaget skall tas med vid utskrift av matrikelkort.

Berakningsformler

I stdllet for ett fast viarde eller ledtext kan du ange ndgon av koderna for de
automatiska variablerna nedan. Programmet hamtar da uppgiften fran det re-
gister som angivits. T ex kan manadslon eller timlon tas direkt fran anstall-
ningsuppgifterna.

Foérutom de variabler som férdefinierats i programmet kan anviandaren
skapa egna variabler och dar fritt vélja kod och ledtext. Mera om detta kan du
ldsa under rubriken Egna variabler.

Forsta faktorn (médngd). Som virde kan du ange ett standardvérde, t ex 30.
Uppgifter som registrerats som forsta variabel samlas i mangdstatistiken, for
de statistikvariabler som du har registrerat pa loneslaget (se mer i tabellen

under rubriken Statistikregister/Indelning av statistiken).



Mangdvariabler

Kod Bendamning Hamtar uppgifter fran

AAD Arbetade arbetsdagar Anstallningens start/slut

AKD Arbetade kalenderdagar Anstallningens start/slut

MKD Manadens kalenderdagar ~ Utbetalningsmanadens antal kalender-
dagar

PAD Periodens arbetsdagar Anges da man skapar ny period

Andra faktorn (belopp). Kan vara ett konstant vérde, t ex 157eller ndgon av
de "automatiska” koderna. Dessutom finns det mojlighet att anvinda kombi-
nationer av koder och viarden mha de fyra riknesatten (t ex MANT+12,10 eller
1/MANT). Du kan dven anvidnda mera komplexa matematiska formler. Se vi-

dare under Matematik i Iéneslagen i DEL 9 Ovrigt.

Beloppsvariabler

Kod Bendmning Hamtar uppgifter fran

ALD Alder Personens alder fran personbeteckning vid
den férsta i utbetalningsmanaden. Ar som
decimaltal. Ex 30,5 = 30 ar, 6 manader

ANT Antal Méngden fran antalsfaltet

AP Arbetsplats Arbetsplatsens nummer

ARA Arstillagg, antal -

ARBG Arbetsldshetspremiegrundande

summa

ART Arstillagg, belopp - -

ASB Anstéllningsslagets belopp Ger det belopp vid manuell I6neregistrering
som angetts under anstallningens I6neslag

ASK Arbetsplatsens svarskod Arbetsplatsregistret

ATN Anstallningstypens nummer Anstallningar, t ex 1= Tillsvidare

AVT Avtal Tex 1 = AKTA. Tas i fosta hand fran anstall-
ningen, om det &r blankt tas det fran arbets-
platsen.

AV1, AV2 Avtalskoder Dessa tas fran avtalsregistret for det avtal
som galler for anstallningen och kan anvan-
das som variabler i formler och som tabellin-
dex.

BBI Beskattningsbar inkomst Aktuella I16nehandelser, [6nesumma 1,2,6

BEL Radens belopp Anvands i valideringsformler

BELOPP  Belopp Inmatningsskdarmen

BIG Bruttoinkomst med grundprocent Periodens transaktioner

BIN Beskattningsbar inkomst Aktuella I6nehandelser, I6nesumma 1,6

BK Befattningskod For sjoman, exempelvis 20000=Maskinchef

BRL Bruttolon, justerad med deltid Anstéllningen

BRO Bruttolon, ojusterad Anstéllningen

BRT Bruttoinkomst Aktuella I6nehandelser, [bnesumma 1,2,3,4,6

DAG Dagens nummer Dagens nummer for det datum som anges i
radens frandatum. 0 — Ogiltigt datum, 1 -
sondag, 2 — mandag osv.

DLS Dagslon for semester Raknar baserat pa manadslon for manadslo-

nebaserade anstéllningar, annars semester-
|6n/dagar



DTP

DYR

ERA
ERT

FABE el-
ler FAMK

FAVD

FIL

FKOD

FMN

FTA
FTT
GRL
GTL
HAD
HAR
HDG

HKD
HMN
KLS
KSA

KSB

LSL

LSN

LT

MAD
MKD
MLD
MM
MTL1
MTL2
MTL3
MTLKV

Deltidsprocent

Dyrortsklass (numerisk)

Erfarenhetstillagg, antal
Erfarenhetstillagg. Belopp
Fackavgift, belopp

Fackférbundets avdelning

Indikerar filinldsning

Fackforbundskod

Férmanstagare

Fortjansttecken, Antal
Fortjansttecken, belopp
Manadslon, ojusterad
Grundtimlén
Lonehdndelsens arbetsdagar
Lonehandelsens ar

Lonehandelsens dag

Lonehandelsens kalenderdagar
Lonehadndelsens manad
Klass

Kedjesummeantal
Kedjesummebelopp
Loneslag finns
Lonesumma finns
Lonetyp

Manadens arbetsdagar
Manadens kalenderdagar
Manadslon divisor
Utbetalningsmanad
Medeltimlon 1 (MTL-1)
Medeltimlon 2 (MTL-2)
Medeltimlon 3 (MTL-3)

Anstéllningens deltidsprocent, eventuellt ju-
sterad med franvaro

| forsta hand anstallningens ort. | andra
hand anstéllningens arbetsplats och i sista
hand anstallningen.

- " -, Personalregistret

Anstallningens fackférbundsavdelning eller
fran personen

Denna variabel &r normalt 1 (sann), utom da
transaktion skapas fran fil i vilket fall den &r
0 (falsk). Anvands for att styra kedjeléneslag.

Anstéllningens fackférbundskod, eller fran
personen

Denna variabel &r 1 om den anstallde &r for-
manstagare (styrt fran beskattningstypen).
Annars 0. Kan anvandas i formler i globala
|6neslag for att styra att den anstallde far
ratt skatteloneslag/formansslag da inkomst-
registret har olika koder for I6ntagare och
férmanstagare.

Anstallning, fliken tillagg
Anstallning, fliken tillagg

"

Anvands vid import av handelser
Anvands vid import av handelser

1=Sondag, anvénds vid import av hdndelser.
Tas fran radens datum

Anvands vid import av handelser
Anvands vid import av handelser
Anstallningen

Lopande summering av antal i I6neslags-
kedja

Lopande summering av belopp i I6neslags-
kedja

Ger noll (falskt) om det redan finns en rad
med samma l6neslag

Ger noll (falskt) om det redan finns en rad
med samma ldnesummanummer

Ger anstallningens l16netyp, 1=Manads,
2=Tim
Periodregister och kalender

Utbetalningsmanadens antal kalenderdagar.

"

Periodregistret

Personalregistret

Medeltimlon per kvartal (MTL-KV) - " -



MTLAS
MAN

MANT
NLON

OBGD
OBGF
PANSV

PG

PLT
PNSG
POD
PSD
PTYP
RMTLKV
RTL

Sannn

SB

SEMD

SEMF

SEMP

SEMPS
SEMPV
SEMT

Sfnnn

SKATT 1V
SKATT 2V
SKATT C

SKATT D

SKATT K

SKATTM
SKATT P
SKTYP

Sinnn

Spnnn

SRT

Semestermedeltimlén (MTL-AS)

Ménadslon, justerad med deltids-
procent

Manadslén/timkonstant

Nettol6n

OB-grund, detta ar
OB-grund, forra aret

Projektansvarig

Personalgrupp

Personligt [onetillagg
Pensionsgrundande summa
Periodens olycksfallsdagar
Periodens sjukdagar
Anstéllningens pensionstyp
Rorlig medeltimlon
Rikttimlon

Statistik nnn fran ackumulator

Skyddat belopp

Semestergrund, belopp

Semestergrund, belopp

Semestertyp

Sommarsemesterprocent
Vintersemesterprocent
Semestertyp

Statistik nnn fran ackumulator

Skatt for veckolon
Skatt for tvaveckorslon

Kumulativ skatteberdkning

Dagskatt, dagslonen divideras
med antalet dagar

Kumulativ skatteberakning

Periodisk skatteberdkning
Periodisk skatteberdkning
Skattekortstyp

Statistik nnn fran anstallningens
I6neslag

Statistik nnn fran ackumulator

Semestermultiplikator

Anstéllningsregistret

"

Periodens transaktioner Skattepliktigt — skatt
— pensionsavgift — arbetsloshetsavgift

OB-Grund fran S137 (detta ar)
OB-Grund fran S137 (forra aret)

Denna variabel ar sann om personen i fraga
ar ansvarig for projektet man registrerar 16n

pa
Anstallningen

Anstéllningens tillaggsflik

Franvaron

Franvaron

FOPL=3, STPL=4, KOMPL=6, ArPL=7, SjPL=8
Initieras fran MTLKV

Personalregistret

Det ackumulerade vardet for vald statistikva-
riabel, detta ar

Personalregistret. Anvands i utmatningsfor-
meln

Innevarande ars semesterstatistik (variabel
15)

Foregaende ars semesterstatistik (variabel
15)

Anstéllningens semestertyp, exempelvis 5 =
% semester

Sommarprocenten/100, ex 15% = 0,15
Vinterprocenten/100, ex 15% = 0,15
Anstéllningens semestertyp

Det ackumulerade vardet for vald statistikva-
riabel, forra aret

Samma som SKATT K, men beréknar skatte-
dagar dynamiskt.

Tolkas lika som SKATT C vid multipla peri-
oder

Enligt tjdnstens langd (start/slutdatum)
Skattekortet. 0=Vanlig, 1=Kallskatt

Det ackumulerade vardet for vald statistikva-
riabel for anstéliningens fasta loneslag

Det ackumulerade vardet for vald statistikva-
riabel for anstéllningen enbart

Anstallningens semesterrétt, dvs 2 eller 2,5
dagar



SSAG SFA-grundande summa

SSD Sommarsemesterdagar Semesterregistret (semesterar anges under
foretagsuppgifter)**

SSL Sommarsemesterldn Semesterregistret **

SSO Semestersaldo Ger det valda arets, kvarvarande, semester-
saldo.

SSP Sommarsemesterpremie Semesterregistret **

STnnn Statistik nnn fran transar Summan av de transaktioner som uppdate-
rar vald statistikvariabel, exempel STO15

SON Séndag Markerar sondag eller réd dag vid import

TAB Tabell Slar upp i en tabell, TAB(a;b;c). Se avsnittet
om tabeller

TBL Tabellon Tas fran tabell-lonefaltet pa anstaliningen
och justeras automatiskt med DTP

TJAR Tjanstear Totalt antal tjanstear, baserat pa personens
samtliga anstéllningar vid periodens bérjan.

TJIB Tjanstear, ingadende balans Personregister, Anstallningen

TOD Totalt olycksfallsdagar sedan arets

borjan
TSD Totalt sjukdagar sedan arets bor-
jan

TTL Tidstimlon -1

uTB Utbetalt belopp Totalt utbetalas pa I6nespecen

V1,V2,  Vérdena for originalradens tre Anvands vid kedjeldneslag

V3 faktorer

VAR Veckoarbetstid Anstéllningen

VSD Vintersemesterdagar Semesterregistret **

VSL Vintersemesterlon Semesterregistret **

VSP Vintersemesterpremie Semesterregistret **

YN Yrkesnummer Anstallningens yrkesnummer (ISCO Kod)

Anmarkningar: ** Anvands enbart vid import av semesterhdndelser.

Notera att l6neslag som innehaller variablerna: arbg, bbi, bvr, big, bpv, bin,
btv, brt, famk, aym, pnsg, skatt och ssag i faktor 2 anses som avdrag och
kors darfor inte i automatiska loner

Tredje faktorn (ggr). Den tredje faktorn kan vara en konstant (0, 5), ett virde

som skall inregistreras, eller ndgon av féljande automatiska variabler.

Konstant- eller vardefaktorn

Kod Benamning Hamtar uppgifter fran

FA% Fackavgift % Anstéllningsregistret

Om den tredje faktorn inte "behévs" vid berdkningen av léneslag ges den vér-
det ett (1).
Du kan skapa ett 16neslag for att hantera avdrag fran SFA per person. Ett sa-

dant l6neslag skall ha l6nesummanummer 0 och statistik 145.



Notera att programmet kontrollerar riktigheten i de formler du skriver in. Om
en formel innehdller fel eller ar tom sa meddelas det som “Syntaxfel” da du spa-
rar [0neslaget och markoren staller sig i det falt dar felet finns. Korrigera da for-
meln och spara pa nytt. Du kan aven anvanda funktionen "Utvardera” under

menypunkten Verktyg for att kontrollera formler

Statistikvariabler

Har bestaimmer du vilka statistikvariabler som uppdateras av detta l6neslag

och hur de uppdateras.

@ Léneslag - 810: Dagtraktamente helt

Laneslag® [810 |...| Dagtraktaments helt

Kedja | Tilval |

Mamn |Dagtraktamente helt

Marmn [finsk.a) |

Warnn [engelzka) |

Bokfdingskonta [44210-{&VDHFONT-0T1

Konteringskod |

Lanesummarr |3_ Skattefi inkomst ﬂ
Katre-kod |Dagtraktamante [331) j
Berdkningsformel
1 dngd &Euw aar
DAGSR |42 [
Qrigt
Giltighet
Utsherift Skriv ut ~| pélonespecen.
Sortering W r
Format Tal A g

Franvaroked ..

17

Statistikvariabler

(=]l 8 =)

+ 32, Full | g il

El- Beloppsta Ta bort
2. Skatlemrrmons

F4
Delete

.9, Full dagtraktamente




For att 1agga till eller ta bort en statistikvariabel fran l6neslaget hogerklickar

du pa texten i rutan till hoger. Vilj "Lagg till...” och foljande dialog visas:

V3l statistikvariabler (==
oK |
Avbryt
AF-dagar 127
Antal kilorneter 26
Antal timmar 78
Antal timmnar 17
Arbetsdagar i)
Arbetsdagar 16
Arbetsloshetspremieavdrag an
Arbetstimmnar 58
Arbtslozhetspremieavdrag 49
Arvodesarbete belopp 53
Arvodstimmar B0
Awdrag fore skatt 30
Begynnelse och st dvertid 21
Beskattningsbar inkomst B3
Beskatﬁningsbar inkomst 1 o| FEetam
Pt bt 144 - :

Du kan hér vilja godtycklig statistikvariabel. Programmet héller sjilv reda pa
om det dr en madngd- eller beloppsvariabel. Mdngdvariabler uppdateras med
antalet, exempelvis antal timmar da du registrerar timlon. Beloppsvariabler
uppdateras, som namnet anger, med det registrerade beloppet.

Normalt uppdateras variabeln genom att antal eller belopp adderas till va-
riabeln. Ibland &r detta inte 6nskvért och dd kan du dndra variabeln i nedre
hogra hornet. Anta exempelvis att du vill berdkna medeltimlén, MTL1. Om det
ar fragan om overtid skall dven denna paverka medeltiml6én, men bara till sin
grunddel. P4 I6neslaget for "Overtid 100 %” ldgger du da till statistikvariabel
70 (MTL1 timmar) med variabel 1 och statistikvariabel 66 (MTL1 belopp) med
variabeln 0,5. Registrerar du sedan 10 h 6vertid 100 % 4 10 = 2000, kommer
statistikvariabel 70 att uppdateras med 10 och statistikvariabel 66 med
2000*0,5=1000.

Ett annat exempel dr semesterdagar. Anta att du definierat en variabel for
innestdende semester (statistikvariabel 90). D3 kan du skapa ett 16neslag som

heter "Uttag semester” som uppdaterar statistikvariabel 90 med variabeln -1.
Las mera om statistikvariabler under rubriken Statistikregister.

Notera féltet "Faktor”. Normalt ar denna 1 vilket betyder att da summan eller

beloppet laggs till statistikvariabeln sa adderas det. Om du i stallet vill subtra-
hera, anger du -1. Man kan adven ange decimaltal har, dvs att exempelvis halva
beloppet adderas till statistikackumulatorn.



Basuppgifter i fliken »Kedja«

Registervard/Léneslag

Funktionen kedjeloneslag ar en mycket kraftfull funktion som gor att du auto-
matiskt kan skapa I6nehdndelser baserade pa en annan hindelse. Under
denna flik kan du specificera ett eller flera l16neslag som automatiskt laggs till

da du kor huvudloneslaget.

@ Léneslag - 352: Sjukavdrag
Loneslag l .| Sjukavdrag

Grund Kedia | Titval |

Loneslag Faktor 1 Faktor 2 Faktor 3
412 [.] |Tillagg pa siukldn [OMITSDE0OMINIED | [
Arbetsplats Prajekt Kaormnrmur Konta

| | | | | | Spara

Anm. Willkor
[ [OM(TSD>60.0MIN((60-TSD):PSD))

Lrr | Loneslagets namn | Faktarl | Faktor2 Faktard | Al
412 Tildgg pé siuklan OM[TSD>B00MIN[[E0-TSD]....
424 Tilagg pé sjuklan 143 OM([TSD+PSD)>120MAX[12...
585 Sjukawdrag 060 dagar .. OMITSD>E0:0MIN{E0-TSD]....
556 Sjukawdrag 60,120 dagar oo OMITSD+PSD]>120MAX12...
557 Sjukawdrag 120.. dagar . OMTSD+PSD:180)PS0-MA..
£ >

I exemplet ovan vill du registrera sjuklon sa att motsvarande antal timmar och
motsvarande belopp dras bort som timlon. I det fallet [imnar du alla falt

blanka, utom faktor ett som satts till (-1*V1). Resultatet ser du nedan:

Faktorerna V1, V2 och V3 ar viardena for originalradens tre faktorer. Du kan
dven anvinda KSA och KSB som dr 16pande summering av antal respektive be-

lopp i en kedja.

Anst | Mr ‘ Loneslag | Méngd‘ F’risl Summal Konto ‘ Arb.plats | Projekt | Rad | Ke.. | Frin Till Anm.
1 1 tanadslcn -16.00 162908 2446528 BO00-10 10 2 k1

1 217 Sjuklin 16.00 9.80 166,82 110010 10 1

1 330 Siukfranvarodagar . 2.00 0,00 000 10 3 K1



Foljande uppgifter kan matas in:

Loneslag. Det kedjade l6neslaget. I exemplet ovan dr 217 grundléneslag och 1

kedjeloneslag.

Faktor 1, 2 och 3. Motsvarar faktorerna i loneslaget, dvs antal, 4-pris och ggr.

Om dessa dr blanka tas virdet fran grundloneslagets transaktion.

Arbetsplats, projekt och kommun. Ange avvikande virden, eller lamna
blankt for att fa vardena fran den rad som ligger till grund. Du kan anvidnda

detta for att fordela kostnader pa olika kostnadsstillen 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 tillimpas. Kan an-
vdndas for att bestimma om raden skall ldggas till. Villkoret har samma syntax
som faktorerna i l16neslaget, exempelvis (bbi>@). Om villkoret ar sant, dvs >0
tas raden med, om det ar falskt, dvs <=0 tas raden inte med.

Ett exempel pa anvdandning av villkor dr en bonus som bara skall betalas ut

ifall intjdnad timlon dverstiger ett visst belopp. Exempelvis (bbi > 2100).

Notera. Ett kedjat I6neslag kan inte sjalv skapa kedjade handelser.



Basuppgifter i fliken »Tillval«

Registervard/Léneslag

i Loneslag - 532: Sjukavdrag

Lonezlag® |952 |...| Sjukavdrag
Grund] kKedia | Tilkeal

Import Tillval

mmerig T || gotmitod ——
Ta antal frn datumintervall vid import N Avrundning I—

Ta antal frén datumintervall fir frénvaro I

Eldersgrupp

Endrad Kontering Ers&ttning motsvarar besk. varde N

Frén datum Ledtexter
Antal
A-pris W
Faktor

Validering

Farmel Typ Meddelande

| [ ]

Import

Det du anger hér styr hur just detta 16neslag hanteras vid import och hur upp-
gifterna 6verfors till franvaro.

Du kan vélja att summera alla rader per person och léneslag, alternativt att
summera, men byta dd datum, projekt eller arbetsplats byter. Vidare kan du
vilja att ta det importerade antalet som sddant, eller att i stillet ta antal dagar,

berdknat fran medsint datumintervall.

Andrad kontering

Du kan ange en ny konteringsstrang som tas efter angivet datum.

Tillval

Statistikkod. statistikkod anvinds vid rapportering till Statistikcentralen, ex-
empelvis vid kommunernas oktoberstatistik och visar da vilka léneslag som
skall tas med under punkten "Ovriga I6netilligg” och med vilken kod, exem-
pelvis Semesterpenning ©3900.



Avrundning. Ange 6nskad avrundning for summan. Du kan ange valfritt
virde, exempelvis 0,01 eller 8, 05. Om du valt 8,05 sa kommer summan att
rundas till ndrmaste @, 05, exempelvis 1,12 blir 1,10 och 1,13 blir 1, 15.

Aldersgrupp. Ange dldersgruppkoden fér bilfsrman. Ange 1. .4, motsvarande
skattestyrelsens koder A. .U. Om alla bilférmaner har samma kod kan du ange

den hér, annars anges den pa anstillningen.

Ersattning motsvarar beskattningsvarde. Ange hiar om den kostférman 16n-

tagaren far motsvarar beskattningsvardet.

Ledtexter

Har kan du mata in texter som visas som ledtexter i manuell 16neregistrering.

Validering

Har kan du mata in en formel som bestimmer hur 16neslaget kontrolleras vid
inmatning och inldsning.

Formel. Formeln kan vara exempelvis "ANT > 10” om du inte vill tillita inmat-

ning av varden under 10. Sedan kan du bestdmma hur denna validering skall

vara.

Validering. @ betyder att formeln ignoreras, 1 betyder att varning ges, men ra-
den kan sparas. 2 innebér att en rad som inte uppfyller villkoret i formeln inte

kan sparas.

Meddelande. Ange den feltext som skall visas. Exempelvis "Ange ett antal
>10”".

Kopiera l6neslag fran foretag
Registervard/Kopiering/Kopiera I6neslag fran foretag

Med denna funktion kan du kopiera hela l16neslagsregistret fran ett féretag till
ditt aktiva foretag. Det befintliga innehallet i registret raderas och ersitts med

det valda foretagets l6neslag.

Keopiera laneslag

K.opiera laneslag frén

Faretag” Bubryt
Urval
Frén slag 1

Till slag 3333




Kopiera I6neslag till andra foretag
Registervard/Kopiering/Kopiera l6neslag fran féretag

Med denna funktion kan du kopiera hela l16neslagsregistret fran ett foretag till
ett eller flera foretag. Det befintliga innehdllet i registret, for valt intervall ra-

deras och ersitts med det valda foretagets l6neslag i intervallet.

Kopiera léneslag fran detta foretag @
Urval _DK
Frén slag
Tilslaa [333 ol
Till fretag

| Kod | MNamn
["2  |Beta

[ 9001 | Sargus Abp - MS SQL 20(

OBS! Kontrollera att du inte kopierar Over sa att I6neslag du redan matat in pa
en anstallning férsvinner. | sa fall kommer du att fa nollrader da du kér automa-
tiska I6nehandelser

Statistikregister

Loneprogrammets standardstatistik

Allmant

Statistikackumulatorerna ger dig svar pa fragor som "Hur manga timmar
overtid har jag?” Du kan sdledes ange for ett godtyckligt Ioneslag att det skall
uppdatera en viss, eller vissa, statistikackumulatorer.

Vissa statistikackumulatorer ar fordefinierade och obligatoriska, exempel-
vis "Skattepliktig inkomst” eller "Penninglon”. Andra ar fordefinierade och kan
anviandas vid behov, exempelvis "Sjukfranvaro”. Utover detta finns 20 anvan-
dardefinierade statistikvariabler. Dessa kan du sjdlv namnge och darefter an-
vdnda som vilken annan statistikvariabel som helst.

Forutom att ackumulatorerna anvinds for att ackumulera antal och belopp,

anviands manga for att styra rapportering. Exempel pa detta dr "Penninglon”



(&rsanmailan), "Ej-SFA grundande” (Overvakningsanmailan) och "ArPL Lén”
(pensionsanmaélningar).

Statistikvariablerna dr indelade i mangd- och beloppsvariabler. Mdngd-
statistiken summerar antal utgdende fran l6neraderna och léneslagen. Be-
loppsstatistiken summerar beloppen fran registrerade l6neslag och 16nerader.

Om du vill att ett l16neslag skall uppdatera Penninglén (statistikvariabel 4)
sa lagger du till denna statistikvariabel pa loneslaget. Programmet haller sjalv
reda pa att det dr en beloppsvariabel och kommer att addera till beloppet
fran varje rad med detta l6neslag till Penninglon.

Om du vill skapa ett 16neslag for att halla reda pa Sjukfranvaro (statistik-
variabel 26) sa lagger du till denna statistikvariabel pa loneslaget. Program-
met haller sjéilv reda pa att det &r en mangdvariabel och kommer att addera

till antalet fran varje rad med detta l6neslag till Sjukfranvaro.

Berakning och nollstallning

Da du kor rutinen "Uppdatera statistik” (under Lonerdkning i menyn) acku-
mulerar programmet saldon per arbetstagare pa loneperiods-, manads-, kvar-
tals- och arsnivaer.

De olika statistikvariablerna dr oberoende av varandra och nollstalls skilt
for varje typ av statistik (ar, period). Standardstatistiken nollstills inte vid
varje ny loneperiod utan nollstélls sarskilt for varje typ av statistik. Ddremot
nollstills t ex manadsstatistiken vid 6ppnandet av en ny l6neperiod ifall du
glomt det (programmet fragar fore). I loneprogrammets statistikregister lag-
ras loneuppgifterna for langre tid 4n den aktuella l16neperioden. Darifran ham-
tas sedan uppgifter for utskrift av olika rapporter sdsom pensionsredovis-
ningslistor, l6neintyg, semesterlonelistor mm.

Narhelst det ar praktiskt mojligt i en lista eller fil, sa raknar programmet
fram vardet pa en statistikackumulator, utgdende fran angivet periodintervall.
Detta gor att du kan rétta i efterhand om du haft ett 16neslag felaktigt upplagt.
Anta att du glomt att sitta "Penninglon” pa ett l16neslag och mérker detta da
du skapar en anmadlan. Dad kan du gd in pa l6neslaget, ldgga till "Penninglon”

och sedan skapa arsanmalan pa nytt.

Statistik for medeltimloner

Férutom statistiken ovan finns tre olika ackumulatorer for medeltimlén (MTL-
1, MTL-2, och MTL-3). Till dessa ackumulatorer kan belopp och timmar, fran
léneslag som ar definierade av anvdndaren, samlas for berdkning av medel-
timlon. Du kan t ex anvdnda dessa for att rdkna medeltimlon p3 ett visst ack-
ordsarbete eller liknande.

Genom att anvadnda statistikens bendmning (kod) i faltet for antal eller be-
lopp i 16neslaget utnyttjas den ihopsamlade statistiken vid berdkning av 1one-

rader for just detta loneslag. Exempel pa detta kan vara berdkningsformeln



ANTAL x MTL3 x 0, 5 for berdkning av en bonus som ar X antal ganger hélften av

medeltimlonen MTL-3.

Indelning av statistiken

Standardstatistiken indelas i:

Arsstatistik (for kalenderar och semesterkvalifikationsar), innevarande ar

och fjolar
Kvartalsstatistik
Manadsstatistik
Anstallningsstatistik
Statistik per semesterar
Medeltimlonestatistik

Ovrig statistik. Dvs egen uppfoljning samt kommunstatistik for byggbran-

schen

Statistikvariabler

Arsstatistik

Beloppsstatistik Mangdstatistik

Nr Namn Nr Namn

1 Beskattningsbar inkomst 16 Arbetsdagar

2 Skattefri inkomst 17 Antal timmar

3 Penninglon 18 Overtidstimmar per dygn

4 Naturaférman 19 Overtidstimmar per vecka

5 Semesterlon 20 Overtidstimmar per period

6 Semesterersattning 21 Begynnelse och slut dvertid

7 Semesterpremie 22 Nodovertidstimmar

8 Fackféreningsavgift 23 Olovlig franvaro

9 Fullt dagtraktamente 24 Lovlig franvaro

10 Forskottsinnehallning 25 Sjukfranvaro

11 Pensionsgrundande [6n 26 Antal kilometer

12 Kilometerersattning 27 Sjuktimmar

13 Sjuklén 28 MTL-AB timmar *

14 MTL-AB belopp variabel * 29 Semestergrundtimmar/da-
gar

15 Semestergrund belopp vari- 32 Fullt dagtraktamente dagar

abel

30 Avdrag fore skatt 34 Partiellt dagtraktamente da-
gar

31 Pensioner 36 Utrikestraktamente dagar

33 Partiellt dagtraktamente 126 Semesterdagar

35 Utrikestraktamente 127 AF-Dagar

37 Maltidsersattning 128 Intjanade dagar



Beloppsstatistik

38
49
82
84

85

110
111
113
114
112
120
121
122
123
130
131

132
134
135
137
138
140
141
142

143
145

* MTL-AB = Medeltim|én fran &rets bérjan

Pensionsavdrag

Arbetsloshetspremieavdrag

Ej SFA-grundande

Ej arbetsldshetsavgiftsgrun-

dande

Skattepliktig kostnadsersatt-

ning

Bilforman, fri
Bilférman, bruks
Verktygsersattning
Bostadsférman
Kostférman
Resultatlon
Spraktillagg
Provision

Skiftestillagg

SF-premie (vid kallskatt)

Semestergrundande ma-

nadslon
Kallskatteavdrag
Manadslon

Ej olycksfallsgrund

OB-ersattning/semesterar

Lotsningsersattning

Utmatning

Ordinarie I6n/semesterar

Lordagsersattning/seme-

sterar
Ovriga tillagg
Avdrag fran SFA

Kvartalsstatistik

Beloppsstatistik

Nr Namn

51 Timlon, belopp

52 Ackord, belopp

53 Arvodesarbete, belopp
54 Overtid, belopp

55 Sondagstillagg, belopp
56 Skiftesarbete, belopp
57 Ob-tillagg, belopp

69 MTL-KV belopp *

76 Semesterldnegrund
77 Fackavgift

* MTL-KV= Medeltimlén/kvartal

Mangdstatistik

133 Cross-trade tid
144 Olycksfallsfranvaro

Mangdstatistik

Nr Namn

58 Arbetstimmar

59 Ackordtimmar

60 Arvodestimmar

61 Overtidstimmar

62 Séndagstimmar

73 MTL-KV timvariabel *



Manadsstatistik

Beloppsstatistik

Nr  Namn

63  Beskattningsbar inkomst
64  Forskottsinnehallning

65  Fackavgifter

74  Pensionsgrundande I6n

79  Pensionsavdrag

80  Arbetsloshetspremieavdrag
81  Ej SFA-grundande

83

Ej arbetsldshetsavgiftsgrundande

124 Skiftestillagg/maén

125 Provision/man
134 Manadslon

Medeltimlonstatistik

Beloppsstatistik

Nr  Namn

66  MTL-1 belopp
67  MTL-2 belopp
68  MTL-3 belopp

Egna statistikvariabler

Méngdstatistik

Nr
75
78

Namn
Arbetsdagar

Antal timmar

Mangdstatistik

Nr
70
71
72

Namn

MTL-1 timmar
MTL-2 timmar
MTL-3 timmar

Om du saknar ndgon uppfoljningsmajlighet i standardstatistiken kan du defi-

niera egna statistikvariabler. Detta gér du genom att namnge statistikvariab-

lerna 39-48 och 89-98.

Registret kan t ex anvindas for specifikation av infértjainade semesterda-

gar, inarbetad tid samt arbetstidsférkortning.

Namngivning av egna statistikvariabler

Registervard/Basregister/Egna statistikvariabler

"% Egna statistikvariabler

MHamn Belopp/t dngd
|S em.premie (timlon) |B—
|S em.premie [provisionsl |B_
|S emestertilldgg IB_
|T ilagazunderlag |E—
|Fﬁwéntad inkomst |B—
|K0n kalenderdagar |B—
[ B
[ B
[ N
I B

83
30
Ell
32
33
54
35
36
97
38

M amn

E=8 Nol 5

Belopp/tiangd

|Inarhetad tid

|Semesterdagal

|helg

|Siukfrén\raro

AT




Ge statistikvariabeln ett namn och ange B om det &dr en beloppsvariabel

eller M om det dr en madngdvariabel.

Registrera statistikvariabelns nummer pa respektive loneslag. Detta

maste du gora for att statistikvariabeln skall borja ackumulera uppgifter.

Hur statistiken samlas upp forklaras ndrmare vid avsnittet om Lonepro-

grammets standardstatistik.

For att kunna fa egen statistik utskriven pa lonespecifikationer maste sta-
tistikvariabelns nummer vara ifylld i fliken Basuppgifter under Register-

vdrd/Foretagsuppgifter.

Statistik per Anstallning

Registervard/Statistik, fliken Anstallning

o Statistik - 1001: Wemberg Raul

Perzonalnr* 1001 ..| [w'omberg Faul
&r ] Fiolar ] Kvartal] Ménad] Medeltimlﬁn] Kommun] Egen Semesterdr

Anstalining -
B eloppztatiztik. I angdstatistik.
N | Yariabel [ Wiirde | A N | Yariabel | Wirde | A
1 Beskattningsbar inkomst 18349.16 16 Arbetsdagar 0.00
2 Skattefri inkamst 0,00 17 Antal timmar 6,00
3 Penninglon 1814918 18 Overtidstimmar per dygn 0.00
4 Maturafgrman, annan 0.00 19 Overtidstimmar per vecka 0.00
5 Semesterion 0.00 20 Overtidstimmar per period 0.00
B Semestererzattning 0.00 2 Bequrnelze och slut overtid 0.00
7 Semesterpremie 0.00 22 MWadovertidzstirnrnar 0.00
2 Fackfareningzavgift 0.00 23 Olovlig frdnvara 0.00
9 Fullt dagtraktamente 0.00 24 Lovlig frdnvara 200
10 Farskottzsinnehallning 3366,00 25 Sjukfdnvaro 0.00
11 Pensionzgrundande [Gndar 18149.16 26 Antal kilometer 0.00
12 Kilometerersattning 0.00 27 Sjukbimmar 0.00
13 Sjukldn 0,00 28 MTLAB timmar 0,00
14 MTL-AR belopp variabel 0,00 23 Semestergrundtimmar/dagar 0.00
15 Sem.grund belopp-variabel 1814916 32 Fullt dagtraktamente dagar 0.00
30 Awdrag fare skatt 0.00 34 Partiellt dagtraktamente dagar 0.00
3 Pensioner 0.00 - 36 Utrkestraktamentdagar 0.00 v
Ee T I T PP A on Bl eitieeees A n
£ > £ >

Normalt lagras statistiken per person, dven for sidana personer som har flera
anstdllningar. Variabler som t ex semesterdagar ar ju personens, inte anstall-
ningens. Dock vill man i vissa fall ha variabler pa anstéllningsniva. Ett exempel
ar sjoloner, dar vederlagsdagar och semesterdagar har olika varde for olika

befattningar.



Statistik per Semesterar

Registervard/Statistik, fliken Semesterar

@l Statistik - 1001: Womberg Raul

Perzonalnr | 1001 ...| wiomberg Raul
B ] Fiolar ] Kvartal] Ménad] Medeltimlﬁn] Kommun] Egen ] Angtalining

Semesterdr 2019 -
Beloppstatiztik, I angdstatistik.
Mr | Wariabel [ Warde | A Nr | Wariabel | Wirds | A
1 Beskattningsbar inkamst 10081 66 16 Arbetsdagar 0.00
2 Skattefri inkomst 0,00 17 Antal immar .00
3 Penningldn 935166 18 Overtidstimmar per dygn 0.aa
4 Maturafdrman, annan 0.00 19 Overtidstimmar per vecka 0.aa
|3 Semesterldn 0.00 20 Overtidstimmar per period 0.00
[ Semesterersattning 0,00 i Begynnelze och slut overtid 0,00
7 Semesterpremie 0.00 22 Modgvertidstimmar 0.00
a Fackfdreningzawgift 0.00 23 Olovlig frrwvara 0.aa
9 Fullk dagtraktamente 0.00 24 Lovlig frirvarm 200
10 Forskottzinnehalning 172250 25 Sjukfrdnvaro 0,00
11 Pensionsgrundande lon&r 9981,66 26 Antal kilometer 0,00
12 Kilometerersattning 0.00 27 Sjuktimmar 0.00
13 Sjuklon 0,00 28 MTLAE timmar 0,00
14 MTL-AE belopp variabel 0.00 29 Semestergrundtimmar/dagar 0.aa
15 Sem.grund belopp-wariabel 9381.66 32 Fullk dagtraktamente dagar 0.00
30 Awdrag fore skatt 0,00 34 Partiell dagtraktamente dagar 0o
3 Pensioner 0,00 " 36 Utrikestraktamentdagar 0,00 v
£ > £ >

Denna uppdateras automatiskt sa att hiandelser i april eller senare laggs pa

foljande semesterar.

Statistik Medeltimlon

Medeltimloner anvénds for att rakna ut 16n for olika typer av tillagg, exempel-
vis 6vertid. Pedago 16n har tre medeltimléner som kan anvindas fritt
(MTL1..MTL3). Dessutom finns kvartalsbunden medeltimlén, darsbunden tim-
16n samt timlon for semesterberdkning. Funktion for rorlig medeltimlén pa
kvartalsbasis finns dven.

Till grund for timlénerna finns statistikvariabler for mangd och antal. Du
styr hur dessa variabler uppdateras och nar de nollstills, sd du kan darmed

sjalv bestimma hur medeltimléner berdknas och anvéands.



Registrera personaluppgifter

Fore du paborjar 16neberdkningen maste arbetstagarnas personuppgifter re-
gistreras i personalregistret. D3 du viljer Registervdrd/Personer & Skattekort
kommer du till formuldret dir information for personer registreras. De olika

flikarna delar in personuppgifterna i kategorier.

Fliken »Allmant«

Registervard/Personer & Skattekort, fliken Allmant

@ Personal - 1001: Womberg Raul

Eariab\erl Ka'l\skatt] Memo] Anhﬁrig] Fackuppg\lterl [Mytt skallekoll]]

Personalnr™ [too -] -— [Fi74 3925 0053 4691 54
Mamn |Wumberg Raul |

Yiketitel [ Fodening  ingen  ~

Co Adress | Bokf'olingskonto,—

Gatuadress |Nygatan 7B 0Bs! ,—
Postadress |221 00 Mariehamn Larmdatum ,—

E-post |wr@pedagu.h Larmtext |

Telefon 1234567 Medeltimloner

Mobil 01234567 MTL [ RTL [
Personbeteckning * ,Wr MTL-2 | GTL |
Skatekommur | - | MiLa T [
Skattenummer ’|7 MTLKY | RMTLKY |
Spigk. Svenska = MTLAR MTLAS
Linebesked [EPost =] fvshutad [~

Skyddad identitet r

[ “iza aven gamla skattekort

Personalnummer. Personalnumret kan vara 9 siffror langt. Giller det en ny
person skriver du in ett ledigt nummer och trycker Tab. Himta en befintlig
person genom att skriva personalnumret eller vilj fran listan du far upp med
funktionstangenten F4.

Varje person maste ha ett unikt personalnummer. Numret kan dndras end-
ast genom att personen tas bort och satts in med ett nytt nummer. Du bér inte
ta bort en person som fatt 16n under de tva senaste dren, i sa fall férsvinner
alla 16nehistorikuppgifter for den personen. Detta leder till att olika redovis-
ningslistor blir ofullstdndiga. Var rekommendation dr att inte radera personer
av olika skal, som exempelvis bokféringslagen som kraver att uppgifterna

maste lagrasi 10 ar.
Namn. Namnet kan vara 35 tecken langt.

Rekommendation Skriv efternamn och sedan fornamn sa att programmet kan
sortera personerna i alfabetisk ordning enligt efternamn.

Programmet kontrollerar att samma namn inte forekommer tva ganger. Ifall

du far problem med att det i organisationen forekommer flera personer med



exakt samma namn far du forslagsvis sarskilja dem med initialer, eller lik-

nande.

Yrke/titel. Filtet kan anvdndas av programmet for olycksfallsforsdkringsan-
malan. Var i sa fall noga med att skriva yrkesbeteckningen for personer med
samma yrke/befattning exakt lika. I annat fall anser programmet att det ar

fragan om olika yrken (till exempel KANSLIST - kanslist)
Gatuadress. Ange gatuadress eller postbox.
Postadress. Hir anger du postnummer och ort.

E-postadress. Ange lontagarens e-postadress, exempelvis
maja.blom@acme.com. E-postadressen kan anvindas av rutinen som skriver
ut 16nespecifikationen i HTML-format sa att Ionespecifikationerna siands ut

automatiskt.

Telefon. Telefon &r 16 tecken ldngt. Numret skrivs ut i personallistan som du

da t ex kan anvianda som intern telefonkatalog.

Personbeteckning (Person-eller FO-nummer). Féltet kan anvéndas for an-
tingen personnummer, personer som vantar pa ett finskt personnummer eller

féoretagsnummer. Du kan mata in upp till 11 tecken.

Personbeteckning matar du in enligt DDMMAAXYYYZ.

En varning ges om du matat in ett inkorrekt personnummer. Tecknet X kan
forutom bindestreck ”-", for personer fodda fore 2000 och "A” fodda efter
2000, dven kan innehalla Y, X, V, W, U for personer fodda fore 2000 och B,
C, D, E, F for personer fodda efter 2000. YYY ar ett Il6pnummer, udda for
man, jamnt for kvinnor och Z ar en kontrollsiffra.

For begransat skattskyldiga, och som dnnu inte fitt finskt personnum-
mer, anger du deras fodelsetid i formen DDMMAAAA-K, dar K fér kvinna och
M f6r man. En varning ges om att du inte matat in ett korrekt personnum-

mer men du kan dnda ga vidare.

For aktiebolag eller registrerade foreningar skall du i stéllet ange organi-
sationens FO-nummer. Du kommer att fa en varning om att du inte matat
in ett korrekt personnummer, vilket forstds stimmer med hur programmet

ar byggt, men det dr da bara att ga vidare.

Notera att du kan soka pa personnummer med F4

Skattekommun. Skattekommun anges med 3 siffror och 16 tecken f6r kom-
munens namn. Uppgifterna hittar du pa lontagarens skattekort. Du kan séka
med F4.

Sprak. Du viljer sprikkod, svenska, finska eller engelska. Sprakkoden paver-

kar utskriften av 16nespecifikationer och léneintyg.



Lonebesked. Ange hur denna lontagare helst vill ha sina 16nebesked, dvs till
pappers, e-brev, e-post, etc. Du kan sedan anvinda detta urval da du skriver ut

lonebesked.

Avslutad. Om du kryssar i hir visas inte denna person da du bldddrar pa per-

son med F4.

IBAN. IBAN-filtet ar upp till 35 tecken langt och kontrolleras vid inmatning.
Om bankuppgifter ar ifyllda antar programmet att 16nen betalas via bank. Sak-
nas kontonummer antar programmet att 16nen betalas kontant och personen
kommer da inte med i banklistan eller bankfilen.

Du kan dven ange ett andra kontonummer och specificera att 16nen skall
fordelas mellan de tva. Ange i sa fall &ven hur fordelningen skall ske (procent
eller belopp) samt férdelningsbeloppet eller procenten. Anger du exempelvis
en procent eller ett belopp dr det angivna beloppet eller den angivna procen-

ten av 16nen som liggs pa det andra kontot.

|F|44 EE07 0001 2346 57
|F|49 EE07 0001 2345 67
Fardelning |Be|0|3|3 j 100,00

|B&N

I exemplet ovan betalas sdledes 100 € av lonen till konto
FI4466010001234657, medan resten av 10nen betalas till
FI4966010001234567.

[ IBAN-féltet kan du skriva in ett kontonummer i gammalt format, t ex
660100-1234567. Detta konverteras da till IBAN da du sparar.

Bokfdéringskonto. Har kan du ange ett konto om du vill styra konteringen ut-
gaende fran person. Detta konto anvinds ifall du pa l16neslaget har anvant dig

av konteringskoden [PK].

OBS. Observerafiltet dr 24 tecken ldngt. Du kan fritt anvidnda faltet som stod
for minnet. Texten som du sKkriver in syns dven pa skarmen fér manuell 16ne-

registrering. Inget larm ges for denna text.

Larmdatum. Larmdatum styr nir programmet larmar om texten nedan. Det

anges enligt det datumformat som giller for datorn (t ex AAAA-MM-DD).

Larmtext. Larmtext dr 50 tecken langt. Har skall du skriva vad larmet géller,
vilket sedan dyker upp da du registrerar manuella l16nehdndelser for perso-
nen. Larmet kan t ex vara en notering om 16neférh6jning, som programmet

kommer att pAminna om sa snart angivet datum infallit.

MTL-1, MTL-2, MTL-3. Medeltimlon 1, 2 och 3 kan maximalt vara 9999,99.
Medeltimlonefilten kan du dven anvinda till andra virden an just MTL-beradk-
ning. D3 du anvinder dem som automatvariabler i I6neslagens berdknings-
formler 4r koderna MTL1, MTL2 och MTL3. Du kan t ex anvdnda dem vid



berdkning av medeltimldn for en viss period som inte &r ett kvartal. MTL-sta-
tistiken summeras dven den ihop pa basen av l6nerader, detta innebér att sta-
tistikvariablerna for MTL maste finnas pa berorda loneslag/ Ionehdndelsera-
der. Medeltimlonevariablerna berdknas med hjilp av en separat funktion (Re-

gistervard/Berdkna medeltimloner).

R.MTL-KV. R.MTL-KV kan maximalt vara 9999,99. Filtet anvinds for medel-
timlon som berédknats, men dnnu inte ar i kraft. Berdkning sker med hjalp av
funktionen for berdkning av medeltimloner. Da du véljer "Ta i bruk” i funkt-
ionen "Berdkna medeltimloner” initieras denna variabel fran medeltimlon per
kvartal (MTL-KV).

Berdkna medeltimléner & veckoarbetstid @

[ MTLA I MTLKY

™ MTL2 I MTLAE Euligh
[ MTL3 I MTLAS

I vWeckoarbetstid

Far intervall
1106 - |1106

I~ Taibruk rarlig MTLEY

Anta att ditt kollektivavtal foreskriver att for februari-april anvands 4:e kvar-
talets medeltimldn, maj-juli 1:a kvartalet, augusti-oktober 2:a kvartalet. no-
vember-januari 3:e kvartalet. Siledes trader medeltimlonen i kraft forst en
manad efter kvartalet den berdknats. I detta fall berdknar du medeltimlén som
vanligt for kvartal 4 i december. Den forsta februari kdr du berdkning av me-
deltimlén och viljer enbart att aktivera "Rorlig medeltimlon”.

Samma procedur f6ljer du sedan i maj, augusti och november.

MTL-KV. Medeltimlon per kvartal kan maximalt vara 9999,99. Faltet anvands
for medeltimlon for kvartal som ar i kraft. D& du anvinder den som automat-

variabel, ar koden MTLKV. Berdknas fran kvartalsstatistiken.

MTL-AS. Semestermedeltimlén kan maximalt vara 9999,99. D3 du anvinder
den som automatvariabel 4r koden MTLAS. Beridknas frén arsstatistiken och ar
en kvot av variabeln for arets sem.grundande belopp (15) och variabeln for
arets sem.grundande timmar (29). Dessa variabler dr en summering av de 16-

netransaktioner vars loneslag innehéller statistikvariabeln.

MTL-AB. Medeltimlén fran &rets borjan kan maximalt vara 9999,99. D3 du an-
vinder den som automatvariabel dr koden MTLAB. Beridknas med hjilp av ars-
statistiken, och r en kvot av statistikvariabeln MTL-AB belopp (statistikvaria-
bel 14) och statistikvariabeln MTL-AB timmar (statistikvariabel 28).



RTL. Vardet i faltet for rikttimlon kan maximalt vara 9999,99. Automatvaria-
belkoden ar RTL.

GTL. Vardet i faltet for grundtimlon kan maximalt vara 9999,99. Automatvari-
abelkoden ar GTL.

TTL. Vardet i filtet for tidstimlon kan maximalt vara 9999,99. Automatvaria-
belkoden ar TTL.

For en arbetstagare kan du definiera de tre sistndmnda timlénevariablerna
(RTL, GTL, TTL). Dessa variabler anvdnds sedan nar lonerader registreras.
Aven om dessa variabler ir fordefinierade som timlénefilt sa kan du anvinda
dem dven vid berdkning av andra ldnetyper.

Du kan ersétta vilken som helst av dessa timléner med en summa som du
behover som automatvariabel. Vid sddana tillfillen maste du senare komma
ihag att det inte var frdgan om timldner utan t ex hyresavdrag eller personlig
bilférman. Félten kan anvdndas pa det hir sittet t ex dd du endast behdver tva

timloner vilket da ger dig ett ledigt falt for andra berdkningar.

Fliken »Kallskatt«

Har matar du in de extra uppgifter som behovs for Begransat skattskyldiga

och sidana med syntetiska personbeteckningar (DDMMAA-gxxxy)

@ Personal - 1: Stéllforetridande betalare

Qllmént] Wariabler | Kalzkatt | bemo ] Anhﬁrig] Fackuppgifter] [Mytt skattekort]]

Kallskatt och begransat skattskyldig

Eftemarnn [Kar

Farnarn |Karlsson

Gatuadress |Igenkottsvégen B

Postnurmer och stad |S 12345 |Mariefred

Perzonbeteckning |S E12345 |3 Momsnummer[WAT] j
Landkad och land ’Fl— |

SF& % [

Gamla bank och kontonummer

Uppgifterna kravs av inkomstregistret. Notera att "personbeteckningen” i
detta fall kan vara av olika typer. Du kan sdledes anvidnda dven ett foretags
VAT-nummer eller GIIN-Nummer (Global Intermediary Identification Num-
ber).

For fysiska personer bor du anvdnda TIN (Tax Identification Number) vil-

ket oftast &r samma som personbeteckning.



Fliken »Variabler«

Registervard/Personer & Skattekort, fliken Variabler

Har bestimmer du virden for de egendefinierade variabler du lade upp under
punkten "Egna variabler”. | exemplet pd bilden kommer variabel kkm att utvar-
deras till 12,00 for Raul Womberg. Detta kan anvdndas exempelvis for per-
sonliga korkilometrar dar en anstélld far ersittning for detta antal kilometrar

per arbetsdag, sa kallad "toffelpeng”.

@ Personal - 1001: Womberg Raul

Almént Kalskatt | Memo | Anhirig | Fackuppgiter | Huvud 2018

Yariabler

Karkilarnetrar

T
T

Fliken »Memo«

Registervard/Personer & Skattekort, fliken Memo

@& Personal - 1007: Womberg Raul

Alimént | Variabler | Kéll@emﬂ | Arhirig | Fackuppaifter | Huvud 2021

Lorerm ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do siusmaod tempor Tignstedr IB l—
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim weniam, quis
nostrud exercitation ullameco labaris nigi ut aliquip ex ea commodo consequat. Sem. raknad |2020-03-03
[Diuiz aute irure dolor in reprehenderit in woluptate velit ezse cilum dolore eu fugiat
nulla pariatur. E scepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa Sem.betald  |20719-04-01
qui officia deserunt mollit anim id est laborum, " .

Farsta anst.

~

Apr 21 01

Maj 23 01

Jun 21 01

Jul 22 01

Aug 23 01

Sep 20 01

w
Utbildningar och kurser
Datum IExamen.-"kurs Typ | Langd |Anm. i‘
2021-03-02 | Srudentexamen Laudatur -

| [ | | | TR

EIC
£ > ,7
Utrnatningsk onto |F|1 234567768833330 Skyddat bel.

Ukmatningsreferens

™ Viza Gven gamla skattekort




Memotext. Hir kan du mata in en fri memotext. Lingden ar beroende av vil-
ken databas du kor, men ar oftast ca 4000 tecken.
Normalt fungerar Retur-tangenten har, men har du valt "Enter ger nésta

falt” maste du i stillet anvdnda Ctrl-Enter for att byta rad.

Utbildningar och kurser. Under "Utbildningar och kurser” kan du mata in
uppgifter om personens examina och kurser.

Anvand knapparna méarkta + och - for att lagga till och ta bort rader.

Tjanstear IB. Filtet "Tjinstedr IB” 14ggs till det virdet programmet riknar ut
for tjanstear. Har kan du ange sadana tjdnstedr som personen skall ha till
godo. Anta att personen har arbetat hos dig ett halvar, men har 10 ar och 6
manader tidigare tjdnstear som skall rdknas med exempelvis vid semesterbe-
rakning. D3 anger du 10,5 hér.

Semesteruppgifter. Du ser dven nir personens semester dr berdknad och be-

tald, samt ett kortfattat sammandrag hur semestern dr berdknad.

Forsta anstallningsdatum. Har kan du ange det datum personen borjade
forsta gdngen hos dig. En anstilld kan exempelvis sluta och sedan aterkomma
flera ar senare. Detta datum anvénds t ex da lonespecifikation skrivs ut. Om
blankt, tas datum fran anstillningen. Filtet dr ett memofalt och paverkar inte

tjdnstedrsberdkningen.

Utmatningsuppgifter. Hir kan du ldgga upp skyddat belopp, fogdens konto
och betalningsreferens. Det skyddade beloppet anges som ett manadsbelopp

(dagsbeloppet * 30) och kan sedan lisas i ldneslagsformeln som SB.

Fliken »Anhdrig«

Registervard/Personer & Skattekort, fliken Anhérig

@ Personal - 1:

Alimént | Varisbler | Kallskatt| Memo [Anhoi |Fackuppaiter | Andiing 2020-11-03 |

Mummer = ,1—|— Typ |Br0rfsyster j
Mamn | Kajsa Jansson

Gatuadress |Sb3rgatan 1

Postadress | 22100 Mariehamn

Telefon arbete | +353 13 123456

Telefonhem ||
Mabil | +358 18 456789
Epost | kajsa@jansson.com

Hér kan du mata in uppgifter om den anstilldes ndrmaste anhorig. Dessa upp-

gifter kan sedan skrivas uti en lista.



[ stéllet for att skriva in uppgifter kan du ange ett personalnummer, i det

fall att den anhdrige arbetar inom samma foretag.

Fliken »Skatter«

Registervard/Personer & Skattekort, fliken Skatter

Varje persons skatteuppgifter sparas i ett speciellt register 6ver skattekort.
Saledes kan en och samma person ha flera skattekort och man kan fritt koppla

dessa mot personens anstdllningar.

@ Personal - 1001: Womberg Raul

Qllmént] Eariabler] Kéllskatt] Mermno ] Anhﬁrig] Fackuppgifter | Huvud 2018

Skattekortets namn |Huvud 2mae Anrn. |

Skattedr och typ W |Huvud ﬂ |Vanlig ﬂ Nr |

Intyg dver socialskydd |Inget i} j

Awvik. skatteperiod 'm B l—

Grundskatteprocent W Firsta sk attedag 'm
Tildggsprocent 'W Skattedagar totalt ’W
Granzink.omst/ar ,M Taotalt skattepliktigt 'm Berdkna

Ackumulerad skatt 3356.00

Ta detta skattekort ur bruk |

Fegiztrera ersattande skattekort |

Skattefri del r Fegistrera piterligare skattekort |

[ Visa aven gamla skattekort

Skattekortets namn. Ange ett beskrivande och unikt namn for detta skatte-
kort. Exempelvis "Huvud 2021”, "Hemvardsstod”, eller "Andring 2020-06-14".
Om du hdmtar in skatteuppgifter fran fil sitts detta namn automatiskt utga-

ende fran datum och personens sprakkod.

Skattear. Ange vilket skattedr kortet dr utfirdat, detta for att programmet

skall kunna rensa och ersitta gamla skattekort med nya.

@ Personal - 1:

allméint] Ealiabler] Kéillskatt] Memo] Anhdrig] Fackuppgifter Andiing 2020-11-03 l

Skattekortets namn |.iindring 2020-11-03 A,

Skattedr ach typ |2|32|J |Eninkomstgréns - |Vanlig *| M |

Intyg Sver socialzkydd | Inget 0 j




Berakningstyp. Berdkningstypen (1) bestimmer hur programmet tolkar kor-
tets uppgifter och dd man hamtar skattekort fran fil. De fordefinierade typerna
finns upprédknade i tabellen nedan.

Du kan dven ange typen for skattekortet, dvs Vanlig/Kallskatt. Detta dr en

memouppgift som inte paverkar sjilva berdkningen

Typ av skattekort
Typ Forklaring

En inkomstgrans Som ovan men beloppsgransen ar alltid den angivna.

Skattekortstyp. Skattekortstypen (2) anvands for att sdrskilja exempelvis
kallskattare fran vanliga lontagare och kan lisas i formler som variabel SKTYP.

Anvinds dven for att styra hur uppgifter rapporteras i arsanmaélan.
Skatteberakningstyp. @ = Vanlig, 1 = Kallskatt.

Intyg 6ver socialskydd. Anvinds for vissa killskattare och begransat skatt-

skyldiga. Kan exempelvis vara A1-intyg.

Avvikande skatteperiod. Om skatteperioden avviker kan du ange detta har
exempelvis om du koér med brutna perioder, exempelvis vid tva- eller fyra-

veckorsperioder.
Grundskatteprocent. Grundskatteprocenten erhalls fran skattekortet.

Tillaggsprocent. Tilldggsprocenten eller biinkomstprocenten erhdlls fran

skattekortet.

Gransinkomst/ar. Griansinkomsten per r syns pa skattekortet, det skall alltid
vara arsgransen oberoende av l6neperiodens lidngd. Om endast tillaggspro-
centfiltet anvinds skall gransinkomsten vara 0. Om endast grundprocenten

anvands, fylls gransinkomsten i enligt skattekortets uppgifter.

Forsta skattedag. Ange hir den forsta i den period du rdknar. Om du matar in
ett nytt skattekort fér december och detta skattekort har 2013-11-25 angivet
som forsta skattedag bor du dndd ange 2013-12-01.

Totalt skattepliktigt. Filtet innehaller ackumulerat skattepliktigt belopp (for
huvudtjinst) fran den dag skattekortet tagits i bruk. Filtet nollstills i enlighet
med skattestyrelsens rekommendationer, t ex da nytt skattekort tas i bruk
samt vid drsbyte. Om personen har inkomst antecknad fran tidigare arbetsgi-
vare, skall den inkomsten fyllas i hér sa att den beaktas vid skatteberdkningen.
Uppgifterna uppdateras automatiskt vid l6neberdkning (vid registrering/upp-

lagg av 16nehindelserader).

Ackumulerad skatt. Skatt (for huvudtjanst) totalt fran och med den dag skat-
tekortet tagits i bruk. Féltet nollstélls i enlighet med skattestyrelsens rekom-

mendationer, t ex da nytt skattekort tas i bruk och vid arsbyte. Om personen



har skatt fran tidigare arbetsgivare, skall den summan fyllas i hir. Uppgifterna

uppdateras automatiskt fran Ionerdkningen (vid berdkning av skatter).

Berakna. Med knappen "Berdkna” kan du rdkna fram skattegrunden for en
person ifall du matar in ett manuellt skattekort mitt i en period. Da du klickar
"Berdkna” raknar programmet fram skattedagar, skattepliktigt och skatt utga-
ende fran den forsta skattedag du angivit. Ar uppgifterna korrekt kan du se-
dan spara dem.

Berdkningen sker s att systemet letar fram samtliga transaktioner, med
bérjan i den period som forsta skattedag befinner sig i. Utgdende fran dessa
raknas totalt skattepliktigt fram. Om man matar in ett skattekort och berdknar
for december och forsta skattedag dr 2013-11-25, kommer dven november-

transaktioner att tas med, vilket kanske inte ar avsikten.

Visa aven gamla skattekort. Markera denna om du vill att programmet skall
visa dven gamla (ur bruk tagna) skattekort. Programmet indikerar att ett kort

ar taget ur bruk genom att visa en stjirna efter skattekortets namn.

Skattefri del. Anvinds for vissa typer av pensionsskattekort. Grundprocenten
ar 0 och tilldggsprocent dras 6ver beloppsgransen. Vid arsredovisning redovi-
sas bara den skattepliktiga inkomsten, dvs beloppsgransen dras av da arsan-

malan skapas.

Nummer. Ett 12 siffror langt skattenummer som ges av skattestyrelsen. Det

lases in samtidigt med skatteuppgifter dd man laser skattekortsfil.

Registrera ersattande skattekort. Anvinds da du ersétter en persons skatte-
kort med ett nytt. Det gamla kortet tas ur bruk och ersitts av det nya. Samtliga

anstéllningar som varit kopplade till det gamla, kopplas till det nya.

Registrera ytterligare skattekort. Anviands da du skall registrera ett ytterli-
gare skattekort pa en person med flera anstillningar. Du kan sedan ga in pa

valfri anstéllning och manuellt koppla kortet till den anstéllningen.



Fliken »Fackuppgifter«

Registervard/Personer & Skattekort, fliken Fackuppgifter

@ Personal - 1043; Ajanperd Joonas Juho
Almént | Variabler | Kallskatt | Mema | Ankirig ] Huvud 2018 |
Fackavgift Referensnummer
Férening * | SMU Referens 1 |
Avdelning Referens 2 |
Ansl, datum Referens 3 |
Avgift % Referens 4 |
Avgift Eur % Referens 5 |
P& personen Referens 6 |
Férening * Referens 7 |
Avdelning Referens 8§ |
Referens 9 |
Referens 10 |
Referens 11 |
Referens 12 |

Har anger du fackuppgifter pa personalniva. Fackuppgifter kan anges for bade
person och anstdllning. Om du bara anger dessa pa personen tas uppgifterna
for alla anstdllningar. Ange vilket fackférbund och eventuellt avdelning. Upp-
gifter om avgift anges normalt inte hér, utan pa loneslaget dd dessa oftast ar
samma for alla 16ntagare i samma fack. Du kan dven ange individuella refe-

rensnummer for personen om detta fackféorbund har sadana.

Registrera anstallningsuppgifter

Registervard/Anstallningar

Pedago 16n skiljer pa personer och anstillningar. En person ar "evig” medan
dennes anstallningar kan dndra.

Varje anstélld har ett personalnummer som identifierar personen, och varje
anstdllning har ett nummer. Normalt numreras den forsta anstillningen for en
person som nummer 1. Om personen flyttar till en annan arbetsuppgift kan
man skapa (eller kopiera) en ny anstillning, som da far nummer 2.

Det kan dven intriffa att en person har flera aktiva anstillningar samtidigt.
Det finns dock tre fall dd man skall skapa en ny anstillning for en och samma

person:

Personen har slutat for att senare komma tillbaka. Genom att d& skapa
en ny anstéllning far du automatiskt en historik éver personens anstéll-

ningsforhallanden. Denna kan skrivas ut under rubriken



dokument/anstillningsintyg. Systemet kan da dven rdkna ut personens

tjdnstedr, utgdende fran dessa anstdllningar.

Personen byter pensionsslag. Du bor skapa en ny anstéllning for att

kunna sarskilja anstdllningar vid pensionsrapportering.

Personen byter beskattningstyp. Du bor skapa en ny anstillning for att
kunna sarskilja anstdllningar vid skatterapportering om personen byter

fan land till sjoinkomst eller fran 16n till forman.

Pedago 16n innehdller en automatisk tjdnstedrsberdkning. Samtliga personens
anstéllningar, vilka har en anstéllningstyp som berattigar till tjdnstedr, raknas
samman, minus eventuella 6verlapp och resultatet blir personens tjanstear

som anges i decimala ar (1 ar 6 manader = 1,5). Till dessa ar adderas sedan en

IB fran personaluppgifter/memo.
Exempel:

Anna Svensson har arbetat inom kommunen fradn 1980-01-01 till 1989-12-
31. Hon slutade da for att arbeta inom det privata, men aterkom 2020-01-
01. [ systemet finns endast denna anstéllning. Hon har dock ratt till de 10
tjdnstedr som den forsta anstéllningen ger. Da vi gor en tjdnstedrberak-
ning per 2021-05-31 far vi 1,5 ar. Till dessa adderas 10 ar som vi matat in

under IB, varfor de totala tjanstearen blir 11,5.

Utrdknade tjanstedr kommer att paverka berdkning av semester enligt AKTA
och UKTA samt kan anvéndas for att berdkna arstillagg via formler i l16nesla-

gen.



Fliken »Anstéllningar«

Registervard/Anstalliningar, fliken Anstallningar

@ Anstillningar - 1043-2: Ajanperd Joonas Juho EI@
Personalnr * (1043 Ajanpera Joonaz Juho Anstor |2
Laneuppagifter ] Laneslag | LonetilEgg 1 Wariabler ] KomPL ] Fiardelning I Fackuppagifter
Befattring [g1120 A
Primar r
Anst.datum 2018-01-01 Prestationzzlag | ﬂ Trafi-kod
Linetyp Manad v Skattekot |Huwud 2018 | Klassificering
Personalgupp® |1 Grupp 1 Beskattring |3530m huvudsyssla ﬂ Olycksfalskod [
Auvdelring Tilliggsuppoift |\ngen 1 j Diyrortsklazs
Aibetsplats™ Awtal 1 LAET A
Produkt Tianstedr, just
Projekt* Euokf konta ‘eckoarbetstid
Ot = Typ isstid > Verklig
Slutdatum Avalutad [ Yisstid, datum | 2018-02-01 Aktiv v
Shatorsak. | j Orzak |Visstid, orsak
Erzalts av | j

Anstallningsnummer. En persons forsta anstillning numreras 1, nista an-

stéllning 2 och sa vidare.

Befattning, kod och text. Aven kallat yrkesnummer kan registreras enligt
statistikcentralens yrkesregister. I Finland kallas detta ofta fér "TK10”, men ar
en delméngd av den internationella ISCO-klassificeringen. Filtet dr obligato-
riskt i inkomstregisteranmalan.

For personer med flera arbetsuppgifter, exempelvis Vice VD /Chauffor regi-
streras den mest "riskabla” uppgiften.

Du kan dven ange en befattningsbeskrivning i textform. Vid uppldgg av nya

anstéllningar tas automatiskt texten fran inmatad kod, men denna kan dndras

Trafikod. Hir kan du ange en befattningskod, anvinds vid sjoléner. Exempel-

vis 10000 - Skeppare, 20000 - Maskinchef

Primar. Har kan du ange att anstéllningen ar personens primara ifall personen
har flera. Den priméra anstéllningen foreslas alltid forst vid manuell I6neregi-
strering. Dessutom bestimmer den hur semester och semesterléneskuld be-
raknas.

Da du anger att en anstéllning dr primdr avmarkeras automatiskt priméar

for personens 6vriga anstéllningar.

Anstéllningsdatum. Anstéllningsdatum ar obligatoriskt och anvands for
pensionsrapportering, berdkning av semester, tjinstedr, etc. Se dven filtet
"Forsta anstillningsdatum” under personaluppgifterna. Anstéllningsdatumet

skrivs dven ut pa personalkort, personallista och I6neintyg.



Lonetyp. Anvands for att dela in anstéllda i manads- eller timloneanstallda.

Personalgrupp. Personalen kan grupperas i personalgrupper. Numret kan
vara fyra siffror langt. Personalgrupp kan anvindas for att sirskilja olika ut-

skrifter samt vid berdkning av automatiska ldner samt skatter och avgifter.

Avdelning. Avdelning ar 16 tecken langt. Du kan anvénda faltet till att dela in
personalen i grupper vid sidan av personalgrupp och arbetsplats. Indelningen

kan sedan anvindas vid olika utskrifter.

Arbetsplats. Arbetsplatskoden &r 12 tecken langt. Du anvadnder den for att till
bokféringen indela I6nerna per resultatenhet, kostnadsstalle och liknande. Det
arbetsplats-id som du véljer anvdnds av programmet vid registrering av auto-
matiska loner. Vid manuell l16neregistrering ges numret som forslag men kan
dndras per lonetransaktionsrad. Registret for arbetsplatser finns under regis-
tervarden och arbetsplatserna maste forst 1dggas upp i registret innan de kan
anvandas i programmet. Konteringskoden for arbetsplatsen dr [AK]. Arbets-
platsens id anvinds vid konteringen ifall du pa l6neslaget har anvént dig av
koden [AK] i bokféringskontoféltet.

Projekt. Projektkoden ar 12 tecken. Du anvander den for att till bokforingen
indela l6nerna per projekt. Den projekttid som du véljer anvdnds av program-
met vid registrering av automatiska léner. Vid manuell l16neregistrering ges
numret som forslag men kan dndras per lonetransaktionsrad. Registret for
projekt finns under registervarden och projekten maste forst liggas upp i re-
gistret innan de kan anvédndas i programmet. Konteringskoden for projektets
nummer dr [PRN] och konteringskoden for projektets konto ar [PRK].

Ort. Har anger du personens stationeringsort.

Typ. Nedan foljer en lista pa typer, tidigare prestationsslag. Notera att slaget
dven styr ifall anstillningen skatterapporteras som Lon eller Pensioner och
formaner

I och med inkomstregistret anviands inte prestationsslagen som sidana i
anmadlan, men vi hdller dem kvar som "typ” for att exempelvis skilja loner fran

pensioner och formaner, samt for att styra vilket skattekort som skall begiras.

Exempel pa beskattningstyper

Kod Bendmning
L Lon
F Pension eller forman

Skattekort. Vilj bland de skattekort som finns upplagda pa personen eller

ange 60 % om skattekort saknas.

Beskattning. Berittar vilken typ av beskattning som skall anviandas. Den van-

ligaste dr "Lon”, nummer 24. Du kan dven vilja "Manuell” vilket betyder att du



inte begar uppgifter fran Skatteforvaltningen for denna anstillning, utan har
den utan skattekort, eller med ett manuellt inmatat kort. Anviandbart exem-

pelvis for styrelsearvoden.

Tillaggsuppgift. Detta kan vara frigan om kompletterande uppgifter for vissa
typer av anstéllningar. Exempel pa detta dr "deldgare” eller "nyckelperson”.

Notera att 16n till nyckelpersoner inte skall beskattas.

Bokfdringskonto. Har kan du ange ett konto om du vill styra konteringen ut-
gdende fran anstillningen. Detta konto anvinds ifall du pa l6neslaget har an-

vant dig av koden [ANK] i bokforingskontoféltet. Detta konto anvinds av pro-
grammet vid registrering av automatiska loner. Vid manuell 16neregistrering

ges kontot som forslag men kan dndras per lénetransaktionsrad.

Klassificering. Klassificering kan vara 8 tecken ldngt och registreras enligt Sta-
tistikcentralens, Servicearbetsgivarnas eller liknande yrkesnomenklatur. An-

stillningar med Klass blankt tas inte med i statistikrapportering.

Olycksfallskod. Har kan du ange de olika koder som bestimmer den anstll-
des olycksfallsprocent. Koderna och motsvarande procentsatser laggs upp i
registervarden. Olycksfallskoden styr 4ven om denna anstéllning skall vara
olycksfallsgrundande. Laimnar du faltet blankt antas att anstdllningen inte ar

understilld olycksfallsforsédkring.

Dyrortsklass. Ange anstéllningens dyrortsklass. Denna kan anvdndas som va-
riabel i 16neslagen (DYR). Den anvands dven for statistikrapportering. Matas
in numeriskt (0, 1, 2), dir for ndrvarande (2020) giller att o dr huvudstadsreg-
ionen och Aland och 1 6vriga Finland. Notera att du dven kan sitta denna pa
anstéllningens arbetsplats eller ort. Om féltet dr blankt kollas i férsta hand ar-

betsplatsen, sedan orten.

Avtal. Hir kan du ange en kod som anger vilket avtal anstillningen tillho6r. Ko-

den styr bearbetningar, rapportering och kan dven anvindas i formler.

Tjanstearsjustering. Du kan ange en justering +/- i r. Denna laggs till perso-
nens berdknade tjdnstedr, exempelvis i det fall att olika anstillningar har olika

avtal dar aren raknas olika.

Veckoarbetstid. Hir kan du ange 6verenskommen veckoarbetstid samt be-

rakna verklig.

Slutdatum. Anvind detta filt d4 en anstéllning avslutas. Ar det frigan om
franvaro skall du i stillet anvanda funktionen Franvaro.

Nér arbetsforhallandet slutar registrerar du datumet efter att alla listor ar
uttagna. En person dar slutdatum ar senare dn periodens sista datum tas inte
med vid berdkning av automatiska loner. Uppgiften lagras i historiken och

syns dven vid utskrift av diverse listor.



Avslutad. Kryssar du i detta filt anses anstillningen som avslutad, oberoende
av slutdatum och slutorsak. En sddan anstillning tas inte med vid berdkning

av automatiska loner.

Observera! Anvand “Intern 6verflyttning” som slutorsak i det fall att du skapar
en ny anstallning. Exempelvis da en person byter befattning, men att anstall-
ningen fortgar.

Slutorsaker markerade med asterisk skall inte anvandas, men finns kvar for att
korrekt visa historiskt data. Anvand Pedago 16ns frdnvarohantering i stallet.

Slutorsaker

Arbetskonflikt *

Avliden

Egen tjanstledighet *

Intern overflyttning
Moderskap/barnvard *
Pension

Permitterad *

Pa egen begéran

Sjuk *

Studieledigt *

Tidsbunden tjénst
Varnplikt *

Ovrig ej semestergrundande *
Ovrig semestergrundande *

Typ. Ange typ av anstéllning. Listan 6ver tillgdngliga typer och deras respek-
tive kontering kan dndras eller kompletteras i registervarden. Anvind detta
falt for att sarskilja ordinarie och visstidsanstillda. Filtet anvdnds exempelvis

i statistikrapportering till Statistikcentralen, ASUB och Servicearbetsgivarna.

Datum och orsak for visstid. Datum kontrolleras lika som start/slutdatum da
man skapar ny period, men paverkar inte kérning av automatléner. Orsak ar
ett memofalt. Om detta datum passerats ges en varning da vi kér automatiska

l6ner



Fliken »Léneuppgifter«

Registervard/Anstallningar, fliken Loneuppgifter

@ Anstillningar - 1001-1: Womberg Raul

Personalnr 1001 Mwomberg Raul Anztrr |1
Ansla\lmn Dneslagl LUHE[IHEQQ] yanablerl KUmFL] Furde\nmg] Fackuppg\llerl
L Pengsion Semester Oieriggt
Liinegrupp Tvp 2aPL - Typ | B Semestergr. lin - Aldersarupp [
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Raknad 2021037105106 brundance: 2
Arb.lgs Grundande 0

Lonegrupp. Lonegrupp kan vara 4 tecken langt. Anvédnds exempelvis som in-
formationsfalt vid gruppering av ldrares tjansteavtal, l16neklass eller liknande.
Exempel 1, 2, 3, 4, 5.1, 5.2, TIM-AKA 1C..

Faltet anvdnds exempelvis i statistikrapportering och for vissa branscher
(Bank, Forsiakring, Handel) och gor att programmet sjélv kan tillimpa Service-

arbetsgivarnas tabeller for erfarenhets och svarighetskoder.

Manadslon/Timlén. Maxbeloppet for filtet for mdnadslén dr 99 999,99. Du
kan definiera manadslénen som en automatvariabel ndr du skapar lIoneslag
for m&nadslén. Automatvariabelkoden dr MAN. Ange bruttobeloppet for del-
tidsanstillda. Koden MAN beaktar deltidsprocenten (DTP).

ML divisor. Mdnadslénedivisorn anvinds exempelvis nir du berdknar timlon
at en person som vanligtvis har mdnadslon, t ex vid 6vertidsberdkning. Oftast
antal arbetstimmar/manad, exempelvis 160.

Automatvariabelkoden, for 16neslag baserade pa manadslon dividerat med
mdnadslénedivisorn, & MANT, (MANT=[m&nads16n+naturaférman+till-

lagg]/ml divisor).
Tabell. Ange den l6netabell som skall anvindas for anstéllningen.

Inplacering. Anger sokbegrepp for en alfabetisk 1onetabell, exempelvis
03HOIo40.

Tabellon. Riknas fram automatiskt med hjilp av tabellen du angett ovan.




Lon andrad. Ett memofilt (datum) som kan matas in manuellt eller uppdate-

ras av rutinen "Uppdatera tabelléner”.

Deltid %. Mojlighet att ange deltidsprocent for de anstillda som inte jobbar
100 % pa en viss anstéllning. Anges i heltal. Automatvariabelkoden for 16ne-
slag baserade pa deltidsprocenten dr DTP. Deltid % paverkar dven automatva-
riabeln MAN.

Bruttolon. Ett informationsfélt som automatiskt uppdateras med de automa-
tiska l6nerader som uppdaterar statistiken "Manadslon” (statistikvariabel
134).

Ojusterad. Samma som ovan med paverkas inte av deltidsprocent.

Riknad. Datum och tid fér nir bruttolénen berdknades senast.

Pension

Pensionstyp. Har anger du den pensionstyp som géller for denna anstéllning.

Pensionssummorna skrivs ut sorterade enligt pensionstyp, i olika listningar.

Pensionstyper

Kod Forklaring

(Blank) Ingen pensionstyp

ArPL (7) Lag om pension for arbetstagare

FOPL (3) Lagen om pension for foretagare, dven LFOPL for lantbrukare

KomPL (6) Lagen om pension for kommunala tjansteinnehavare och arbetstagare
SjPL (8) Lagen om pension for sjdmén

StPL (4) Lagen om statens pensioner

LFOPL. Bocka hdr om det dr frdgan om en lantbruksforetagare som ar forsak-

rad enligt LF6PL Dessa hanteras litet annorlunda i inkomstregisteranmalan.

Pensionsavgift %. Filtet kan innehalla 5 tecken. I faltet skrivs arbetsgivarens
avvikande pensionsprocent (anges i heltal). Normalt ldmnas detta falt blankt.

Arbetstagarens del styrs direkt av 16neslagets berdkningsformel.

Arbetsbeteckning. Arbetsbeteckning ar 3 siffror langt och stér for

léntagarens pensionsarbetsnamn.

Start. Ange hir avvikande startdatum for pensionsrapportering. Om du anger
ett datum hér tas detta som startdatum da du gor pensionsanmaélningar, i an-
nat fall tas anstdllningens begynnelsedatum. Lonehédndelser i perioder tidigare

dn detta datum tas inte med i de elektroniska ArPL-anmalningarna.

Startanmald. Datum da denna anstéllning anméldes pa begynnelseanmaélan.

Fylls automatiskt i dd man skapar begynnelse/slutanmailan. Personer med



datum hir anses vara anmalda och tas ej med i filen, sdvida man inte viljer

aterutskrift.

Slutanmald. Datum da denna anstillning anmaéldes pa slutanmaélan. Fylls
automatiskt i dd man skapar begynnelse/slutanmailan. Personer med datum
hér anses vara anmaélda och tas ej med i filen, sdvida man inte véljer aterut-
skrift.

Notera. Félten Start, Startanmald, Slutanmald anvandes i anmalningar fore in-
komstregistret inférdes. De anvand inte for narvarande, men kan komma att an-
vandas i en framtida uppdatering.

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

Forsakringsgrund

SFA-grundande. Normalt férvald och betyder att anstéllningen tas med da
SFA-grund berédknas. Kan avmarkeras for sidana anstdllningar som ej ar SFA-

pliktiga, exempelvis vissa arvoden.

Arbetsloshetsgrundande. Normalt forvald och betyder att anstéllningen tas
med da arbetsléshetsgrund berdknas. Kan bockas ur for sidana anstillningar

som ej ar arbetsloshetspliktiga.

Semester - Semestertyper

Nr  Typ Forklaring

1 MTL-AS Medeltimlénebaserad semester. Uppgiften tas fran MTL-AS fal-
tet i personaluppgifterna.

2 Ménadslon Ménadslonebaserad semester. Manadslonen, plus fasta tillagg
under fliken tilldgg, divideras med 25 .

3 Medeldagslon Medeldagslonebaserad semester Raknas fran semesterlonesta-
tistiken (S15, S29). Belopp/antal*Koefficient. Koefficienten tas
fran tabell definierad i semesterlagen.

4 Medeltimlon Medeltimlénebaserad semester. Réknas fran semesterlonesta-
tistiken (S15, S29) ). Belopp/antal*Koefficient. Koefficienten tas
fran tabell definierad i semesterlagen.

5 Procent Procentbaserad semester. Réknas pa beloppet i semesterlone-
grund (statistikvariabel 15). Resultatet blir S15*(sommar%+vin-
ter%)/100.

6 Semestergrundande  De semestergrundande automatiska I&neslag som finns upp-
lagda pa anstéllningen. Som semestergrundande betraktas 16-
neslag som uppdaterar nagon av S15, S29, S131.

AKTA Kommunal semesterberakning enligt AKTA.

UKTA Kommunal semesterberakning enligt UKTA.

Handel Réknas som 6, dessutom raknas procentsemester ut pa OB-Till-
lagg (statistikvariabel 137) och laggs till.

10  Sjoanstallda Anvéands for [6pande 6-manaders berakning.

12 Semgr+procent Réknas lika som typ 6, men dessutom laggs % av statistikvaria-

bel 15 till.



13 Semester andrad Réaknas lika som typ 5. Anvands for manadslonare som gatt
upp eller ned i tjanst.

14 LS Manadslon Raknas enligt Alands Landskapsregerings avtal (LTKA). Lika som
6, men faktorn ar 21 och inte 20,8333. Premien raknas fran en
procentfaktor som bestdams av antal tjdnstear.

16 Manadslon 21 Réaknas lika som typ 6 vid "enbart vardagar”, men faktorn ar 21
och inte 20,8333.

19  Servicebranschen Réknas som 6, dessutom raknas 1/11 ut pa OB-Tillagg (5137)
och laggs till.

Notera att da du anvander typerna 3, 4 och 5 sa maste du lagga upp dina lone-
slag sa att semesterlonestatistiken uppdateras. Dvs de |6neslag som &r se-
mestergrundande skall uppdatera statistikvariabel 15, 29 eller 131

Grupp. Ange semestergrupp ifall du har behov av att indela dina anstallda i

olika semestergrupper.

Sommar %. Sommarsemesterprocent anvands exempelvis vid utskrift av in-
tjdnad semester. Procentsatsen multipliceras med beloppet fér innevarande

eller foregdende ar i semesterlonestatistiken.

Vinter %. Vintersemesterprocent anvinds vid utskrift av intjadnad semester.
Procentsatsen multipliceras med beloppet for innevarande eller foregdende ar

i semesterlonestatistiken.

Dagar. Semesterdagar dr det antal dagar som intjdnas per manad. Vardet an-
vands for att rdkna antalet semesterdagar da du anvdnder utskriften Intjanad

semester.

Automatisk. Normalt later du programmet rakna fram léntagarnas semester-
ratt med rutinen "Berdkna semesterratt”. Dock kan det hdnda att du har per-
sonal som har avvikande semesterritt, exempelvis 3 dagar. Da kan du skriva

in det och avmarkera "Automatisk”.

Justering. Semesterjustering anvdnder du ifall intjaningstiden inte ar fulla ka-
lendermdnader eller om du av ndgon annan orsak behover justera det totala
antalet semesterdagar. Du kan ange +/- dagar for att korrigera listan Intjdnad
semester om utskriften av Intjdnad semester raknar for manga eller for fa da-

gar.

Semester betald. Hir kan du mata in att semester ar betald fram till ett visst
datum. Om den anstdllda fortsatter sin anstédllning kommer semester att rak-
nas fran detta och inte fran det forsta anstillningsdatumet under semestera-
ret. Om du bockar rutan betyder det att anstillningen inte tas med dd du kor

rutinen "Skapa semesterlonehdndelser”.



Ovrigt
Aldersgrupp. For bilforméan. Kan dven anges pa 16neslaget for bilforman om

alla har samma.

Sexmanadersregeln. Beskattning av utlandsarbete. Ange om denna anstill-
ning har undantag enligt sexmanadersregeln. [ detta fall mdste man dven ange
landskod.

Landskod. Beror sexmanadersregeln ovan.

Fliken »Loneslag«

Registervard/Anstallningar, fliken Loneslag

@ Anstdllningar - 1001-1: Womberg Raul

Personalnr 1001 Méomberg Raul Anstrr |1
Anstal\mng} Laneuppaifter Lonel\llagg] Eamabler} KomPL} Furdelnmg} Fackuppglflel}
Laoneslag® Mangd SEur Arbetsplats*
\ [ | [ |
Period Anmarkning
[ -] [ W Fardela iz}
Giltighet Willkor fiir slaget
Lnr__ | Lineslagels namn | Mangd|  aEur| Atbelsplats | Datumfién | Datum il Gillig frén Gilk
2m Grundldn AKTA .
< >

=]l =)

I detta register anger du vilka léneslag, per anstéllning, som du vill att skall be-

rdknas automatiskt da du startar rutinen berdkning av automatiska léner.

Notera att det ar battre att lagga sadana |6ner som raknas for stora grupper
under globala automatléner och styra dessa via formler och villkor.

Berdkning av skatt, fackavgift och pensionsavdrag sker ocksa utgaende fran de
loneslag som du angivit har. Berdkningen sker da du utfor rutinen Berdkning
av skatter och avgifter.

Som automatiska loneslag anvdnder du helst 16neslag dar variablerna inte
varierar fran period till period, t ex manadslon, naturaférmaner, skatter och
fackavgifter. Har finns d4ven mdjlighet att styra den automatiska l6neberak-
ningen med avvikande belopp, datum och anmérkning. De uppgifter som ma-
tas in hdr "tar 6ver" det som finns i l16neslagets berdkningsformel. Detta inne-

bar att ett Ioneslag med ett fast belopp om 50 Euro dven kan anvéndas for en




anstdllning som ska ha 40 Euro, bara man matar in det avvikande beloppet un-
der anstéllningen/I6neslaget.
For att forenkla kan du vilja att 1dgga sddana loneslag som ar lika for alla,

exempelvis skatter och avgifter som globala loneslag.

Loneslag. Loneslagets nummer skrivs in (alternativt vélj fran lista, F4). Fal-
tens mangd, 4 belopp och arbetsplats fylls i om det dr ndgot som avviker fran
léneslagets ordinarie uppldgg. Exempel pa detta kan vara ett personligt tilligg
for en viss projektanstillning (arbetsplats) eller en annan manadslon for en
viss tidsperiod.

Falten for period och anmarkning fylls i om man énskar specificera lénera-
den ytterligare. Observera att inget larm sker pa basen av dessa datum och
texter.

Period. Du kan ange ett fran och till datum hér. Dessa visas i sa fall pa 16nebe-

skedet, men paverkar inte berdkningen.

Giltighet. Om det dr frigan om en 16n som bara skall betalas ut under en be-
gransad tid kan du ange fran och till datum hér. Programmet kommer da att
kontrollera att raden ar giltig i en viss period, dvs att startdatum dr fore, eller i

perioden, samt att slutdatum ar efter eller i vald period.

For rader, dir antingen start eller slutdatum infaller i perioden, kommer
variabeln DTP att justeras for den raden, med beaktande av franvaro s3 att

endast franvaro som infaller under giltighetstiden paverkar.

Om du vill att tillagget (raden) inte skall paverkas av franvaro eller deltid
matar du in ett manuellt virde. For l6neslag som skall justeras med deltid
och/eller franvaro skall du ange DTP i antalsfaktorn (Faktor1) pa lénesla-

get.

Villkor. Du kan hér ange ett logiskt villkor som bestimmer om loneslaget skall

tas med, exempelvis PANSV=1

Fordela. Ange hiar om denna rad skall kunna fordelas av funktionen automat-

fordelning.

Historik. Du kan hogerklicka pa en 16neslagsrad och vilja "Historik” for att se

tidigare handelser for detta 16neslag och person.

Lru Lonezlagets namn b angd aEur | Arbetzplats D atum fran vt ill Giltig fran Gilt
Grundlze 2005-071-071 2005-071-05

202 Erfare Historik

210 Angvarstiiagg 1.00 20

E02  Telefonfcman

700 Skatt

793 Arbetsloshetzavait 1.0%




| Historik fr 200 - (=2
C]

Frén|TiII |Anta|| ‘a-pris |Summa|
1105 1105 1,00 152908 1529,08
1103 1103 /1,00 152908 1529,08
1101 1101 1,00 152908 152908
0906 0906 1,00 150503 150503
0904 0904 1,00 150501 150501

anna lanna 4 A laonc At l4onc e

m| »

h|u1|-l=-|l.u|m|l—‘

Fliken »Lonetillagg«

Registervard/Anstallningar, fliken Lonetillagg

#

& Anstallningar - 1-1:

Personalnr 1 Anstor |1

Anstéllning] Lﬁneuppgifter] Lonezlag Eariabler] KomPL] Fﬁrdelning] Fackuppgifter]
Erfarenhetstilagg Personligt lonetillagg
Antal | Atal

D atum D atum
Belopp Belopp

Arstilliog Fartjgnsttecken

Artal l_ Akl I_
Draturm D atum
Belopp Belopp

Under denna flik ldggs belopp in for olika personliga tilligg som den anstéllde
har vid just denna anstillning. Dessa belopp tas dven med i berdkningen av va-
riabeln MANT. Om man inte vill ha med tilliggen i MANT-berikningen ar det
bast att ldgga in tilldggssummorna under l6neslagsfliken. Automatvariabelko-
derna for de olika beloppsfilten ar: Erfarenhetstilligg ERT, Personligt I6netill-
lagg PLT samt Arstillagg ART.

Antalsfilten fylls i om man har anviandning for det, datumfilten ar inform-
ationsfalt och beloppsfiltet dr det som l6neslaget (automatvariabelkoden) an-
vander sig av. Pa ldnespecen skrivs antalsfilten samt beloppen ut i statistikde-
len. Pa personalkortet syns alla uppgifter under rubriken 1onetillagg.

Falten kan dven anvéndas for automatisk bevakning av alderstillagg, for-

tjdnsttecken etc. Se rapporten Utskrift av Bevakningslista av 16netillagg .

Notera att de belopp du anger har inte adderas till Idnen, undantaget ar varia-
bel MANT som &r summan av manadslén, erfarenhetstilligg, personligt I6netill-
lagg, alderstillagg och fortjansttecken, dividerat med timkonstanten.



Eftersom manga tilldgg dr definierade som procent pa grundlon ar det bittre
att ha separata loneslag for dessa och kedja dessa fran grundloneslaget och
med villkor att antalet dr storre dn noll. Sedan kan man anvdnda samma an-
talsfaktor for att rdkna fram beloppet, exempelvis 4 % for forsta tilligget och 8
% for andra. Det blir dven tydligare for l6ntagaren om beloppen syns separat

pa lonespecen.

Fliken »Variabler«

Registervard/Anstallningar, fliken Variabler

Har bestimmer du virden for de egendefinierade variabler du lade upp under
punkten "Egna variabler”. I exemplet pd bilden kommer variabel "ovt” att ut-

varderas till 100,00 for Womberg Raul.

@ Anstéllningar - 1001-1: Womberg Raul

Perzonalnr 1001 tWwiormberg Raul Anstar |1
Anstéllning] Lﬁneuppgiﬂer] Lﬁneslagl Lonetillagg KomPL] Fﬁrdelningl Fackuppgifler]
W ariabler
Overtimsarvode 100,00

Kompetensavwdrag

T
T




Fliken »KomPL-uppgifter«
Registervard/Anstallningar, fliken Kompl

Anviands endast av offentlig férvaltning. Dessa uppgifter anvdnds for pens-
ionsanmalan till Kommunernas Pensionskassa (Keva), samt for kommunernas
oktoberstatistik.

@ Anstdllningar - 1-1: 0 -

Perzonalnr '1—|— Anst.nr "I—
Anstéllning] Lﬁneuppgifter] Lﬁneslag] Lﬁnetillégg] Eariabler Fﬁrdelning] Fackuppagifter

KraPL-koder Stallfiaretradande betalare fior
Fegistreringsgrund | | | |
Arbetstidsapstem
Anstallningsfarhallandets karaktar
Gemenzam tjanst
Deltidskod
KomPL-K.od

Arbetare [2] eller Tignsteman (1] 2

Falten fylls i enligt den nomenklatur och de anvisningar du fatt fran Keva.

Notera féltet for Arbetare eller Tjansteman. Detta anvands fér kommunernas
oktoberstatistik



Fliken »Fordelning«

Registervard/Anstaliningar, fliken Férdelning

Har kan du ange en anstallningsspecifik fordelningsnyckel for att férdela auto-

matlénehdndelser.
al Anstdllningar - 17-2: Andersson Bengt-Gdran Eusebius IEIIEI
Personalnr (17 Anderzzon Bengt-Giran Eusebiv: Anst.nr |2
Anstéllning] Lﬁneuppgifler] Lﬁneslag] Lﬁnetillégg] Ealiabler] KomF'L
2015-02-01 |2015-02-28 100,00 E
Rad |Procent | Ftg | PKonto |AKOnt0 |Arb.p|ats |Yrke | Projekt | PGrupp |A\rd. | Produkt | Start | Slut | G
1 |s050 0 - = =
2 |95 0 H H=H =
3 |00 » H = =
4 |500 55 j j j j 2015-01-01 | 2015-01-31
5 =l H H =
6 = EH E =l
7 = EH E =l
2 = EH H =
9 - - - -
” -l -l -l ~l v
< >

[ fallet ovan kommer samtliga I6nehdndelser for denna anstéllning att férdelas

sd att 50,5 % hamnar pd arbetsplats 10, 39,5 % pa arbetsplats 20 och 10 % pa

arbetsplats 30. Fordelningen sker dd hindelserna fors dver till historiken.

Du kan dven ange giltighetstid for enskilda rader. I exemplet ovan kommer

rad 4 enbart att beaktas under januari. Programmet kontrollerar att summan

blir 100%, med beaktande av den angivna perioden (1502).

Om en koddel ldamnas blank betyder det att den blir blank. Om du i stéllet

vill att systemet skall ta standardvarde matar du in en * (asterisk).

Om du vill radera en rad sa hdgerklickar du pa den och véljer radera.

Fordelningen fungerar si att l1onehdndelserader fordelas da man kor upp-

datera statistik. Om en rad skall fordelas eller ej bestims av vardet "fordela”

pa raden. Standardvirde ar att hdndelser skapade av automatloner fordelas,

exempelvis manadslon, medan hindelser som matas in manuellt (eller ldses

in), exempelvis timléner och 6vertid inte férdelas. Detta kan dock dndras vid

registreringen. Antagandet dr att en manuellt registrerad, eller inldst rad re-

dan har sitt kostnadsstélle.

Da du ldgger upp automatléner pa en anstillning kan du ange om dessa skall

fordelas eller ej:




@ Anstallningar - 1036-1: Bundkvist Gun

Perzonalm = 1036 Bundkwist Gun Azt

Anstéllning] Loneuppaifter  Loneslag ]Lijnetilléigg] Eariahler] KomF‘L] F'cirdelning] Fackuppaifter

Loneslag” ki &ngd aEur Arbetzplats™
Period Anmarkning

| - | M Firdela
Giltighet Willkor for slaget

| | |
Resultatet av fordelningen syns i historiken, inte i manuell 16neregistrering.
Fliken »Fackuppgifter«

Registervard/Anstallningar, fliken Fackuppgifter

Héar anger du fackuppgifter for den anstéllda.

@1 Personal - 1043: Ajanperd Joonas Juho
#limant | Varisbler | Kallskatt | Memo | Anhiiig Huwud 2018 |
Fackavgift Referensnummer
Férening * sMU Referens 1 |
Avdelning Referens 2 |
Ansl.datum Referens 3 |
Avagift % ’7 Referens 4 |
Avgift Eur [} Referens 5 |
P& personen Referens 6 |
Férening * Referens 7 |
Avdelning Referens 8 |
Referens 9 |
Referens 10 |
Referens 11 |
Referens 12 |
Fackavgift

Forening. Filtet for fackforening dr 8 tecken langt. Du kan exempelvis an-
vanda bokstavsférkortningar (AKAVA) som du sedan lagger upp i registret

over fackforeningar (under registervard).

Avdelning. Filtet for fackavdelning ér 8 tecken ldngt. Rekommendationen ar
att du anvinder dig av nummersystem. Detta kan exempelvis vara den lokala
underavdelningen inom fackféreningen. Namnet pad avdelningen kan dven an-

viandas, men var dd observant pa att det skrivs exakt lika pa alla anslutna.



Detta namn anvidnds sedan som urvalsgruppering vid listningar for fackavgif-

ter.

Anslutningsdatum. Ange da personen anslots till fackférbundet. Om det inte

ar kiant laimnas filtet tomt. Datumet syns pa personalkortet.

Avgift %. Fackavgiftsprocentsatsen ér den del av bruttolénen som skall av-
dras, den anges som heltal. Du kan anvdnda automatvariabelkoden FA% nar
du skapar fackavgiftsloneslag enligt procent. Naturligtvis gar det dven att

lagga in procentvirdet direkt i loneartens berdkningsformel.

Avgift Eur. Fackavgiftsbelopp antecknas hir ifall personen har en fast avgift.
Automatvariabelkoden dr FABE eller FAMK Om du anger bade procent och fast
avgift kommer systemet att rdkna procent och anse att fackavgiftsbeloppet ar

ett tak, dvs maxbelopp for fackavgiften.

Enklast dr dock att ange avgiften som en formel pa 16neslaget eftersom man
da kan hantera allt ifrdn en fast avgift, till en varierande % med max och mini-

mibelopp.

Referensnummer

Ange hir den anstélldes referensnummer du fatt fran dennes fackférbund i
héndelse att detta fackforbund har individuella referensnummer per manad
och per anstélld.

Fackuppgifter kan anges for bade person och anstillning. Om du bara anger
dessa pa personen tas uppgifterna for alla personens anstéllningar. Ange vil-
ket fackforbund och eventuellt avdelning. Uppgifter om avgift anges normalt
inte hér, utan pa léneslaget da dessa oftast dr samma for alla l6ntagare i
samma fack. Du kan dven ange individuella referensnummer fér personen om
detta fackférbund har sddana.

Har syns dven vilket fackforbund du angett pa personen, ifall du gjort det.

Om du registrerar en fackavgift pa en person/anstéllning som saknar upp-

gift om fackférbund, ges en varning om detta da statistiken uppdateras.

Radera person och anstallningsuppgifter

Notera att uppgifter i ldoneprogrammets databas kan betraktas som en hie-
rarki. Overst kommer uppgifter om personen. Under denna persons anstéll-
ningar, franvaro och liknande. Under anstéllningen i sin tur finns data som
automatloneslag pa anstillningen och givetvis hdandelser.

Rent allmént géller att man inte kan radera, fére samtliga underliggande
uppgifter raderats. Detta betyder i korthet att:

Man kan radera en anstéllning férst da samtliga lonehdndelser och 1neslag

som hor till den anstéllningen raderats.



P3 samma satt kan man radera en person, forst da samtliga anstillningar
for den personen raderats.

En anstéllning kan siledes raderas forst da samtliga l6neperioder dir den
personen fatt 16n stdngts permanent (med rutinen sting period) och histori-
ken for dessa perioder raderats. Efter att man gjort detta tar man bort samt-
liga 16neslag som finns under fliken Loneslag under anstillning. Efter detta

kan man radera anstéllningen.

Globala automatloner
Registervard/Basregister/Globala automatloner

Med funktionen globala automatloner kan du ange olika l16neslag som automa-

tiskt raknas pa alla eller via villkor bara pa delar av dina anstéllda.

'%( Automatslag - 200: 200 EI@
Mr Léneslag® Villkor fér slaget Anmarkning
[EE [200 Uppgfisrelaterad lon [ocrT=1;minz=0) Spara
Nr | Slag | Namn ‘ Villkor Anm
930 930 FSL (Sv Finl Lar-forbund) OCH(FKOD=304;BBI =0)
931 931 OAJ (Barnir.lar-forbund) OCH(FKOD=699;BB1=0)
340 940 SUPER (Finl.n&r o prim.vrd-) OCH(FKOD=72;BBI=0)
934 934 TEHY (Halsovards-farbund) QCH({FKOD=15;BBI=0)
790 790 Pensionsavaift KomPl OCH(PTYP=6;BB1>0)
791 7391 Pensionsavgift ArFl OCH(PTYP=7;BB1>0)
792 792 Pensionsavaift STPL OCH(PTYP=4;BBI=0)
700 700 Skatt
793 793 Arbetsléshetsavgift 1,60% ARBG>0
200 200 Uppgiftsrelaterad lsn OCH{LT=1;MAN>0)

Dessa automatloner behandlas exakt lika som anstillningens automatléner,
men behandlas efter dessa. Om du exempelvis redan har ett lI6neslag for skatt
pa anstillningen kommer inte ett 16neslag for skatt fran dessa globala I6ner
att koras. Vidare kan du sétta villkor. I exemplet nedan har mdnadslénen vill-
koret "LT=1" dvs lonetyp skall vara 1. Den raden kommer siledes bara att ko-

ras for manadslonare och ej timlonare.




Anstallningsvariabler i Registervard

7| Anstéllningsvariabler @
F.Grupp ’— Arbetsplats” ’7 Aoed ’7 ﬂ E @ 0K | Avbryt |
Rad | Pers | Anst| Namn | Servicetiligg| Ef. Till %| 15-3rs tlligg % | Personligt tilligg | Personlig lonede! | Utm. kvar/dag| Ut *
11 1 Jenny 1,00 15,00 0,00 0,00 0,00 18,50
_2 5 1 Roos Therese 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
_3 7 1 Oberg Hikan 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
_4 9 1 Ekberg Nils 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
_5 w1 Hultman Ole 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
_6 15 1 Strémberg Par 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
_? 17 |2 Andersson Bengt-Géran Eusebius 1,00 15,00 0,00 0,00 0,00 500,00 =
_8 19 1 Andersson Elsie 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
_9 24 1 Gren Lisheth 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
T 2B 1 Elofsson Martin 0,00 0,00 1,00 20,00 10,00 18,50
T 28 1 Rogersson Bertil 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
? 321 Quist Richard 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
? 33 2 Astner Nils-Gustav 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
j 333 Astner Nils-Gustav 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 —
? 31 Astner Nils-Gustav 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
? 371 Bergman Johannes 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
? 37 3 Bergman Johannes 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
? 3’1 Lundstrém Ernst -
4| n L2

Denna funktion dr ett alternativt sétt att editera anstillningsspecifika variab-
ler. Du far har upp en lista med alla anstillda, eller ett urval. Sedan kan du edi-
tera dessa variabler. Du kan dven fora o6ver till och fran ett kalkylprogram med
knapparna for klippa/Klistra. De virden du knappar in sparas forst da du
klickar OK.



Registrera ovrig registervard

Perioder

Registervard/Basregister/Perioder

@ Perioder - 2101

MNurnmer 2101
ariabler ] Perzonalgrupper ]

Period

Fran datum 2021-01-01
Till datum 2021-01-31
Utbet.datum 2021-01-30

Bokf.datum

Manad Il—

Oppen v

Anmézrkning | Farmaner smsen
Skattedagar

SFA % [1,34000

Har kan du lagga upp eller dndra de perioder som du skall anvdnda under
aret. Du kan dven skapa egna variabler per period. Fungerar lika som variab-
ler pa person eller anstillning, men giller under just den perioden.

Du kan dven ange att bara vissa personalgrupper skall kunna kdras i en viss
period.

Eftersom SFA-procentsatsen kan vara olika under vissa perioderi ett ar sa
lagras SFA-procentsatsen per period och forslaget tas fran foretagsuppgif-
terna. Om du skapat perioden fére du dndrat SFA-procentsatsen i foretags-

uppgifter s bor du dndra SFA-procentsatsen i perioden.



Personalgrupper

Registervard/Basregister/Personalgrupper

@ Personalgrupper - T: Grupp 1 == ]
Nummer [r [

Mamn |Grupp1

Kontering l—

Ansvarig [1020 [.] [Bainio Sonja
ansvaig 1 [

Ansvaig | ] |

Ansvarig | | |

ansvarig | - |
Skatteprocent W

Statistkkod |

Har kan du ldgga upp dina personalgrupper. Du kan ange vilken skatteprocent
som skall anvéndas i det fallet att anstéllningen saknar skattekort. Som forut

tas 60% om du inte anger nagot har.

Orter

Registervard/Basregister/Orter

@ Orter - ABO: ABO =N Eh =)

MNurnmer Eeo

Namn '.3.BO—
Konto [

Statistkked |

Dyrortsklass ’1_

Har kan du ldgga upp dina orter. Du kan dven ange konteringskod och sta-
tistikkod for statistiken 6ver arsverken. Du kan dven ange en dyrortsklass som

tas i det fallet att filtet 4r tomt pa anstéllning och arbetsplats.



Arbetsplatser

Registervard/Basregister/Arbetsplatser

@ Arbetsplatser - 1: Arbetsplats 1 EI@
Grunduppgifter
Mummer ’1—|—
Namn [abetsplats 1
Kommunkod l_
Svarskod ’17
Penzionzkod ’HVCi
Aytal

’_
Diyrortzklass ’El_
|
|
|
|
|

Ansvarg

Ansvarg

Anzvarig

Angvarnig

Ansvarg

Statistikuppagifter

Murmmer

Adress

Telefon

|
Postadiess |
|
|

Ok
Branschkod

Duirys:

APl Mypckel 323342343424

Arbetsplatsregistret anvinder du for att halla reda pa arbetsplatser (kost-
nadsstéllen). Du kan sedan ange arbetsplats pa anstillningarna och dven

dndra arbetsplats dd du registrerar 16ner manuellt.

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

Kommunkod. Anvinds for kommunstatistik, exempelvis inom byggbran-

schen.
Svarskod/Kontering. Kan anvindas som del av kontering.

Pensionskod. Anvinds bland annat i pensionsanmalningar for att identifiera

arbetsplats.

Avtal. Anvinds for att knyta en arbetsplats till ett visst avtal. Filtet kan ldsas i

léneslagsformler som koden "AVT” exempelvis for att ge olika ersattningar,



beroende pa avtal, t ex OM(AVT=1;5,43;6,72). 1 detta fall far anstéllningar
med avtal 1 ett belopp om 5,43, medan 6vriga far 6, 72.

Dyortsklass. Du kan ange en dyrortsklass for arbetsplatsen. Denna tas i sa fall

om motsvarande falt pd anstéllningen dr blankt.
Ansvarig. Ange max 5 personer som ar ansvariga for attestering av denna ar-

betsplats reserdkningar, timrapporter och liknande.

Arbetsplatsens statistikuppgifter

Anvinds i rapporteringen av arsverken till Statistikcentralen.

Integration mot systemet Quinyx WFM

API-Nyckel. Anvinds vid integration mot schemaldggningssystemet Quinyx
WFM.

Projekt

Registervard/Basregister/Projekt

i Projekt - 1: Ett El@
Murnmer 1

M armnn |Ett

K.onto |

Statistikkod |

Angvarig

Angvarnig

Angvarg

| B
| B
Angvarg | |
| B

Angvarig

Projektregistret anvinder du for att hilla reda pa projekt och deras kontering.
Du kan sedan ange arbetsplats da du registrerar l16ner manuellt. Savél pro-
jektets nummer som konto kan anges som del av konteringsstrang (Koder
[PRN] respektive [PRK]).

Nummer. Projektets nummer, kan besta av bokstdver och siffror.

Namn. Projektets namn.



Konto. Konto eller del av kontostrang.

Statistikkod. Forberett for rapportering till statistikcentralen. Anvands inte

for narvarande.

Ansvariga. Ange upp till 5 personer som dr ansvariga for attestering av detta
projekts reserdkningar, timrapporter och liknande. Detta kan anvéndas for att

ge avvikande 16n till projektansvariga med hjilp av variabel PANSV.

Anstallningstyp
Registervard/Basregister/Anstallningstyper.

Anstéllningstyper anvénds for att dela in dina anstdllningar i kategorier sa att
du kan skilja ut exempelvis ordinarie anstillda fran styrelsemedlemmar. De
anvands dven for statistikrapportering. Sdvdl nummer som konto kan anges
som del av konteringsstrang (Koder [ATN] respektive [ATK]).

@1 Anstéllningstyper - 1: Ordinarie E\@

Wurnrmer * |17
Warnn |Drdinarie D&
F.onta li
Kod [t

Statistikcentralen

Inkomstregistiet 1

Kiav arsak I
Anztalld v

Nummer. Anstillningstypens nummer.

Namn. Anstéllningstypens namn.

Konto. Konto eller del av kontostrang.

Kod. Statistikkod for rapportering till exempelvis Servicearbetsgivarna.

Statistikcentralen. Statistikkod for rapportering till Statistikcentralen,
10=fortléopande, 20=visstid.

Inkomstregistret. Statistikkod for rapportering till inkomstregistret, 1=heltid,
2=deltid.

Krav orsak. Om du bockar denna méaste du ange en orsak for visstidsanstall-

ning.

Anstalld. Styr om denna anstillning skall anges som "anstélld” eller €j i in-

komstregisteranmalan.



Olycksfallskoder

Registervard/Basregister/Olycksfallskoder.

@ Olycksfallskoder - 1: Omsen EI@
Kod* 1
Namn Omsen
Avaifti % 5,00
Bolagskod (FO) 3059682-9
Férsakringsnummer 12345
Férsakringsnummer Mon-EU 54321|
Ej avaift r
Standardvarde r

Olycksfallskoder anvinds for att dela in din personal baserat pa deras arbets-
uppgifter och foljaktligen olycksfallspremie.

Den angivna premieprocenten kan anvindas for att rdkna ut en konterad
summa i bokféringsfilen dar man dven kan ange en standardprocent. Denna
standardprocent tas for koder dar procenten ar noll, annars tas kodens pro-
cent. Om man bockar "Ej Avgift” betyder detta att denna grupp av anstéllda ej
ar forsdkrade och sdledes inte har nagon olycksfallsavgift.

Om du bockar i "Standardvarde” for en olycksfallskod betyder detta att
denna kod kommer att tas som varde for alla nya anstillningar du registrerar.
Detta minskar risken for att man gldommer att ange denna uppgift pa en nyan-
stalld.

Notera att vissa forsakringsbolag kan ha flera nummer fér en och samma kund,
exempelvis uppdelat pa arbetsplats.

Anta att du har férsakringsnummer 12345, men sedan uppdelat pa arbetsplat-
ser1,2,3. |safall blir numren 12345-1, 12345-2, 12345-3.

For att forsdkringsbolaget skall kunna anvianda det material de far fran in-
komstregistret s maste du anvianda dessa koder exakt som du fatt dem fran
bolaget.

Da du skapar anmadlan till Inkomstregistret kontrolleras om léntagaren har
en landkod inom EU eller ej. Om ldntagaren dr "Non-EU” has "Férsédkrings-

nummer Non-EU” om sddant finns inmatat.



Fackforbund

Registervard/Basregister/Fackforbund.

@ Fackforbund - FSL EI@

Farbund™ FsL

Kod 210

Kontonummer | |

Referens 1

Referens 2

Referens 3

Referens 4

Referens 5

Referens &

Referens 7

Referens 8

Referens &

Referens 10

Referens 11

Referens 12

Har lagger du upp fackférbund for att kunna gora elektronisk anmalan av
fackavgifter. Forbundets namn kan véljas fritt, men koden bor vara férbundets
officiella kod. En lista dver dessa finns medlevererad i Excel-filen Fackfor-

bund.xlsx i katalogen "doc” under programmets installationskatalog.

Avtal

Registervard/Basregister/Avtal

@ Avtal - 1: AKTA =0 ESE ==
Mummer 1

Mamn | AKTA
Inkomstregister

Statistikcentralen ,7
Variabel A1 [0
Variabel AV2 [0




Har lagger du upp information om dina kollektivavtal. Ange avtalets namn och

hur de skall rapporteras till Inkomstregistret och Statistikcentralen.

Variablerna AV1 och AV2 kan lisas i formler och pa sa sitt styra Ionerak-

ningen

Familjer
Registervard/Basregister/Familjer.

Familjer anvands for att dela in din personal baserat pa olika kriterier du defi-

nierar sjdlv. Familj kan sedan véljas i verktygsraden.

@ Familjer - 1: Test

Mummer = 1
MNamn Test

Urval

Personalnr | 1002,1005,1007 | (3 st valda)

Lénetyp Minad -

Anst typ |

Personalgrupp |

Arbetsplats |

Avdelning

Produkt

Avtal 2 UKTA

|
|
Projekt |
|
Ort |

Notera att du kan skapa ett obegransat antal familjer och dessa kan vara 6ver-
lappande.

Om du viljer en familj i huvudmenyn kommer detta att tas som férval i alla
bearbetningar och listor du gor. Familjevalet paverkar dven vad som syns da

du soker efter personer.

Tabeller

Registervard/Basregister/Tabeller/Editera tabell.

Tabellhanteringen i Pedago 16n ar en generell funktion for att hantera tabeller
av olika slag. Exempel pa tabeller som kan hanteras dr A och C-lénetabeller vid
offentlig forvaltning, olika typer av timlonetabeller for handelsanstillda, al-

derstillaggsprocent for sjéloner etc.



@ Editera tabeller - 1: Testtabell EI@
Tabell = [ [] | Testtabel ﬂ E @

Formel |TAB[1,'BK,'D) [~ alfa
1 |2 |3 |4 |5 |6 |7 |S |9 |1D |11 |12 |13 |14 |15 |16 |17 |1S ‘1“
1 | 10000,00) 3512,00
2_ 20000,00| 4512,00
&
4
5 |
6 |
7 |
8 |
9 | v
< >

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

Formeln anvinds dd du anvénder tabelloner pa anstillningen. I exemplet
ovan kommer programmet att leta vertikalt, baserat pad antal erfarenhetstill-
lagg och horisontellt baserat pa dyrortsklass.

Du kan dven anvinda formeln direkt i ett 16neslag. For att anvédnda tabellen

i ett Ioneslag anvdnder du funktionen TAB(a;b;c). Denna har tre parametrar:

A Tabellens nummer, detta fall 10
B Sla-upp-varde i forsta kolumnen
C Kolumnoffset

Funktionen ar snarlik funktionen LETARAD () i Excel. Notera att funktionen
(liksom det fungerar i Excel) kraver att kolumnen med sld-upp-virden skall
vara sorterad i stigande ordning och att den inte far innehalla luckor.

En tabell kan dven vara alfanumerisk. I detta fall anvinds faltet "Inplace-
ring” pa anstillningen for att soka fram en rad i kolumn 1, varefter vardet tas

frdn samma rad i kolumn 2.

Egna listor
Utskrifter/Egna Listor
Under denna menypunkt kan du ldgga in egna listor i programmets meny .

-1 Semesterlbner
-1 Frérvaro
[:I Ewportfimport
- Werklyg
El[:l Eagna listar
E Penzionzavgiftzkontrol
- Loner per konto och person




Det kan har vara fragan om listor du bygger sjélv eller som din aterforsiljare
eller Pedago tar fram at dig. For att bygga listor sjilv behover du verktyget
Crystal Reports. For mera information se tillverkarens hemsida,

http://www.crystalreports.com .

@1 Egna listor - 1: C\Proghlp\Reports\Pensionsavgitskontroll.rpt EI @
Mummer |1—|—
Marin |Pen$innsavgiﬂskontroll
Filnarmn |I:: “ProghlpR eports\Pensionsavgitskontroll.ipt J
Sartering I_
Tup |_

For att 1dgga till en menypunkt sd matar du in foljande uppgifter:
Nummer. Listans l6pnummer, 1...99
Notera att listor med nummer 1..49 anvénder de gamla urvalen och 5o..100 de

nya urvalen

Namn. Ar det namn du anger och som du vill att skall visas i menyn

Filnamn. Hir anger du namn och s6kvig till rapportfilen. Du kan bldddra pa

filnamn. Normalt ligger alla listor i underkatalogen "Reports”
Sortering. Valfritt tal som bestimmer sorteringsordningen i menyn

Typ. Typ anvidnds inte fér ndrvarande

Exempellistor

For att hjélpa dig pa traven har vi lagt med tva listor i underkatalogen

"Samples”.
Exempel 14r en enkel lista 6ver anstillda och anstillningar.

Exempel 2 ir en lista som summerar ett valt statistiknummer 6ver ett god-
tyckligt periodintervall.
Variabelnamn. I Crystal Reports heter variablerna:
PeriodFran/PeriodTill
PersnrFran/PersnrTill

ArbplatsFran/ArbplatsTill



AvdelningFran/AvdelningTill

KontoFran/KontoTill

Skapa utskriftsjobb
Registervard/Basregister/Utskriftsjobb

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

"jobb” som du sedan kan vilja som en helhet.

@ Utskriftsjobb - 1: Loneperiodens listor o]
Jobt I T E—
Destination W Sikvag ’ﬁ
Fomat | <] anal [
Rad | Namn Destination Format | Filnamn Solorag Antal| Period | E-post Sortera Gruppera | Parametrar J "
1 |Lonckontroll-lista Skrivare =l = kontroltrpt 1
2 |conespecar Skrivare =l =lspecrpt 1 Alla=N;Anm=;
3| Lonespecarfar arkvering Fil =leor =l spec.pt Ci\lénespecar 1 Alla=1:Anms=;
4 | Bankista Skrivare = Heankpt 1
(5 |Lonclsta Skrivare =l =l ioneistarpt 1
(6 |Loner per konto Skrivare = =l perkontort 1 {LP_HISTORIK.Kontonummer}
T T N N E—
8 |Lonehandelser Skrivare Lonehandelser.rpt
0 |kt assa Skrivare ﬂ | Sitterrpt 1
10 | = =
1| H o
2 H o
8 = =
1 H =
15 B =

Huvudet. Ett utskriftsjobb har ett huvud som definierar jobbet samt ett obe-

gransat antal detaljrader. For huvudet anges:

Jobbnummer. Ett l6pnummer som unikt definierar jobbet.

Jobbnamn. Ett beskrivande namn.

Destination. Vart utskriften skall skickas, skrivare, skarm eller fil.
Format. Géller ifall destinationen ar fil. Vilj mellan HTML, PDF eller RTF.
Skrivare. Onskad skrivare.

S6kvag. Onskad sokvig for fil om destinationen &r fil, eller e-post. I e-postfal-

let kan sokvégen lamnas tom. [ det fallet anvinder programmet tempkatalo-
gen.

Antal. Antal kopior vid utskrift.
Detaljrader. For detaljraderna anges:
Namn. Beskrivande namn. Ger dven filnamn om destinationen ar fil.

Destination. For den raden. Limna blankt om samma som huvudet.




Format. For den raden. Limna blankt om samma som huvudet.

Filnamn. Rapportfilens namn, se nedan.

Sokvéag. For den raden. Limna blankt om samma som huvudet. Har kan du

ange en avvikande skrivare for rapporter till skrivare.

Antal. Hir kan du ange ett avvikande antal for denna rad. Ange o for att un-

dertrycka raden.

Period. For framtida bruk.

E-post. Ange en e-postadress ifall destination ar "e-post”.

Sortera. Ange hur utskriften skall sorteras.

Gruppera. Ange hur utskriften skall grupperas

Parametrar. Specifika for just denna lista.

Lista 6ver rapportfiler

Filnamn

Anstallningar.rpt
AnstallningarPerLonetyp.rpt
Anstallningsintyg.rpt
arbpremie.rpt
Avstamning.rpt
Egenstat.rpt

Etiketter.rpt
Fackavgifter.rpt
ForskottSSA.rpt
Franvaro.rpt
KAPLPeriod.rpt
KedjeLoneslag.rpt
Kontroll.rpt
KontrollSkatt.rpt
LedighetPerArbetsplats.rpt

Lonehandelser.rpt

Loneintyg.rpt
Lonekort.rpt
Lonekort2.rpt
Lonelista.rpt
Loneslag.rpt
Olycksfall.rpt
Olycksfall2.rpt
pensionspremie.rpt

PensionspremieSammanstall-
ning.rpt

PerKonto.rpt

Beskrivning

Utskrifter, Personallistor, Anstallningar
Utskrifter, Personallistor, Anstallningar per...
Utskrifter, Dokument, Anstallningsintyg
Utskrifter, Periodiska, Arbetsldshetspremie
Utskrifter, C)vriga, Avstamningslista

Utskrifter, C)vriga, Egen statistik

Utskrifter, Personallistor, Adressetiketter
Utskrifter, Periodiska, Fackavgifter
Forskottsinnehallning & SFA

Franvaro, Utskrifter, Franvarolista

Utskrifter, Periodiska, Pensionsavgifter per..
Utskrifter, Basregisterlistor, Loneslag
Utskrifter, Loneutbetalningslistor, Lonekontroll
Utskrifter, Loneutbetalningslistor, Skattekontroll
Semester, Utskrifter, Ledighet per arbetsplats

Utskrifter, Loneutbetalningslistor, Loneregistreringar i de-
talj

Utskrifter, Dokument, Loneintyg

Utskrifter, Periodiska, Lénekort

Utskrifter, Periodiska, Lonekort, Detaljerat
Utskrifter, Loneutbetalningslistor, Lonelista
Utskrifter, Basregisterlistor, Loneslag

Utskrifter, Periodiska, Olycksfallforsakringsgrund
Utskrifter, Periodiska, Olycksfallforsakringsgrund
Utskrifter, Periodiska, Innehallen pensionspremie

Utskrifter, Periodiska, Pensionspremier, Sammanstallning

Utskrifter, Periodiska, Loner per...



Filnamn

Beskrivning

Semesterbet.rpt

Semesterloner, Utskrifter, Semesterbetalningslista

Semesterbet2.rpt

Semesterloner, Utskrifter, Semesterbetalningslista

Semesterkort.rpt

Semesterloner, Utskrifter, Semesterkort

Semesterlon.rpt

Semesterloner, Utskrifter, Semesterlon

Semesterldneskuld.rpt

Semesterloner, Utskrifter, Semesterskuld

SemesterloneskuldPerArb.rpt

Semesterloner, Utskrifter, Semesterskuld per arbetsplats

semesterskuld.rpt

Semesterloner, Utskrifter, Semesterskuld

Skattekort.rpt Utskrifter, Basregister, Skattekort
skatter.rpt Utskrifter, Periodiska, Lista over skatt & SFA
Spec.rpt Utskrifter, Loneutbetalningslistor, Lonespecifikation

Tjanstear.rpt

Utskrifter, Personallistor, Anstallningstid/Tjanstear

Valbaraslag.rpt
Valbarstat.rpt

Utskrifter. Loneutbetalningslistor, Valbara I6neslag
Utskrifter, Ovriga utskrifter, Valbar statistik

Statistiknamn

2 Registervard/Basregister-Texter

Hér kan du lagga upp statistiknamn pa finska och engelska for exempelvis 16-

nebeskeden.

(satstiknan T =

£

Svenska Finska

i

Engelska

Skattepliktig inkomst

Verollinen palkka Taxable income

R
iy
B

Skattefri inkomst

Veroton palkka | Mon-taxable income

Penninglén

MNaturaférman, annan

Semesterlon

Semesterersdttning

Semesterpremie

Fackfareningsavgift

=R =T e I = N B B B B

Fullt dagtraktamente

=
=

Férskottsinnehallning

=
=

APL/KAPL lén

=
P

Kilometerersattning

=
[}

Sjuklan

MTL-AB mk variabel

=
=

DEL 3 — BASUPPGIFTER
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Rapporter och utskrifter

Dokument

Utskrift av anstallningsintyg
Registervard/Utskrifter/Dokument/Anstallningsintyg

Du kan hér ta ut ett fardigt anstéllningsintyg for en anstilld. Du kan dven vilja
att skapa en bilaga med detaljerade anstdllningstider genom att kryssa i "Visa
detaljerade anstillningstider”. Bilagan innehdller da uppgifter fran historiken

over rader med datumintervall och dir léneslaget har valet "Matrikel” bockat.

Skriv ut anstéllningsintyg X

Perzonalnr Mamn Signum
100 Ml [ orberg B aull |1 B0258-803T
Skriv ut, flera urval
Arbetzgivarens namn -
[Bli-Latia Testfima Oy I Visa shutarsak IFEERESERSE
[~ Visa detalierade anstaliningstider byt

Anmarkningar

Dratum F.ontaktperson Telefon

[2020-12-10 | |15 12060




Utskriften baserar sig pa den anstilldes samtliga anstillningar:

SO RGUS Lh AMNSTALLMINGS INT ¥ Sida i
WK Ut bdstum
Mygatan 2005-12-04
22100 Marehamn
123467-8 Slgnum
2612801619
Ericson Ann-Gret
Kaptensgatan 15
22100 Mariehamn
Hémed intygas attEHeson Bhn-Gret 261280-1619, harvarit anstélld hos oss under period ethma och med
hefatining enligt nedan:
19750201 - 2002-09-04 111 Kontorist
2002-06-01 - 2002-07-31 Kantorschef
2003-09-04 - 123 Ekonomichef
Bnn-Gret harunderdren hos 053 altid skitt st abete exemplariskt.
SORGUS Lh
Greger Janszon
Om du inte vill att franvaron skall synas sd kan du bocka ur "Matrikel” pa fran-
varoslagen.
Basregisterlistor
Utskrift av Egna variabler
Utskrifter/Basregisterlistor/Egna variabler
Utskriften bestar av tva listor, en per person med de personliga variablerna
och en per person och anstillning, med de anstéllningsspecifika variablerna.
Avslutade anstaillningar kan valjas bort. Kryssar du i rutan fér "Ta dven med
avslutade", kommer alla med.
SORGUS 4 EGMNAVARIABLER PER PERSON Sida 1
Arttpitn Adening Feromineg Lt bndaum
ALLA ALLA ALLA 2002-06-25
L TR
I Andermen Bengt-&dfen s fiepn
Rt .cg, el i B
EL- S i FALF L)

3 EitergMn e I



SORGELIS M EGMA WARIABLER PER ANSTALLMING
Hibetpity Hisinig Fersminee Ubiritsihum
ALLA ALLA ALLA 2002-06-25

W Mem OE- TR

Sida 1

T Anderemon BangtG iien

1 mang L 31
o
35 Roiner Mt
1 tmwcE
g Lo

Utskrift av I6neslag
Utskrifter/Basregisterlistor/Loneslag
Listan innehaller uppgifter om l6neslagsnummer, namn, kontering, 16nesum-

manummer, berdkningsformel samt de olika statistikvariablerna per l6neslag.

Dessutom skrivs det ut en separat lista 6ver kedjeloneslagen.

SORGUS Ab LISTA GVER LONESLAG Sida 1
Utskriftsclatum
08.05.2000
Mr Kamn Konto Linesumma Mangd amk oor Statistk
1 Timlin [AMK] 1 TIM MANT 1 Mangd 17
Mark 1 311 15 51 63 74 76
2 Natimidn 5001-[AK] 1 TIMMAR  MANT+2.30 1 Mangd 17
Mark 1 311 15 51 63 74 76
3 Medetimldn S001-[AK] 1 TIMMAR. MTL 1 Mangd 17
Mark 1 31115 51 63 74 78
30 Ersétn fir forjanst bo 1 1 MARK 1 MaEngd
Mark 1 3 B3
38 Arvods 5050 1 1 MARK 1 Mgt
Mark 1 311 53 B3 74
40 Arvode 5050 1 1 MARK 1 Mangd
Mark 1 35363
43 Arsarvode fiir styrelse 5050 1 1 MARK 1 Mangd
Mark 1 311 83 B3 74
200 Grunclin 5000-[AK] 1 1 MAN 1 Mgt

ark 1 311 15 63 74 78



Utskrift av skattekort

Utskrifter/Basregisterlistor/Skattekort

Du kan hér skriva ut en lista 6ver samtliga anstélldas skattekort och deras in-

nehdllningsuppgifter.

7 Lista over skattekort ol ==
£ S o ED 4] 1 A - SAP CRYSTAL REPORTS ®

[ Andersson Bengt-Goran Eusebiu |Hu\dudrappurt

SORGUS Abp LISTA OVER SKATTEKORT

Arbetsplats Avdelning Personalgrupp Utsknftsdatum

ALLA ALLA ALLA 2014-12-09 09:15:03 =
M Mamn Skattekot Typ Giltigt Grund%  Til %  Arsgrans Totaltskpl  Ackskatt Férsta

17 Andersson Bengt-Gorar 1 Huvud 2014 Huvud - 100 290 30 2066029 212800 201102

Totalt 1 parsoner, 1 kort

Ej kopplade skattekort

Nummer Namn Skattekortsnr Namn Skattekortsnr

Saknar skattekort

Nummer Mamn

987 1 Barbro Berndtsson

. . r
Aktuellt sidnummer: 1 Totalt antal sidor: 1 Zoomfaktor: 126%

Personallistor

Nar du registrerat alla personaluppgifter, tar du ut personallista, utskrift av 16-
neslagslistan och personalkort. I personalkort och personallistan kontrollerar
du att uppgifterna ar korrekta. Loneslagslistan kan du ha for att underlatta vid

den manuella l6neregistreringen.

Utskrift av Adressetiketter

Utskrifter/Personallistor/Adressetiketter.

Adressetiketter tas ut pa trespaltiga ark. Dessa kan sedan anvindas for mass-
utskick till lontagare (t ex Ionebesked om man inte har fonsterkuvert, julhils-

ningar, kallelser).

Notera att utskriften kan grupperas pa postadress och med sidbrytning sa att
man far etiketter for en postadress pa ett eller flera ark

Andersson Benct- Goran Andersson Elsie Astner Mils-Gustaw
Haraldshy 230 Gerby 22100 Maricharmn
22410 Godby 22150 Jomala



Utskrift av Anstallningstider (tjanstear)

Utskrifter/Personallistor/Anstallningstider Tjanstear

Denna lista skriver ut anstilldas tjanstear och bruttoloner.

) Anstallningstider/ Tjanstear

Sartera efter ’h‘

Gruppera efter ingen -

™ My sida for varie grupp
Urval
Personalnr ‘
Anztlining nr ‘
Liiretyp flla -
Anst typ ‘ ‘
Personalgnipp ‘ ‘
Arbetsplats ‘ ‘
Avdelning ‘ ‘
Pradukt ‘ ‘
Prajekt [ |
Avtal ‘ ‘
Ort [ ‘
Perdatum
Anst. borjade = 2020-12-31
Anst. slutade [2020-0-01 [202012-31

™ Berdkna tanstedr [ Ta &ven med avslutade personer
[ Berdkna bruttoldn
I Berdkna primar

™ Berdkna forsta anstallningsdatum

[E=0 IOl x|

Skiriv ut, flera ureal
Fdthandsgranska

Ny sida for varje grupp. Gor att manads och timloner skrivs ut pa separata

sidor.

Berakna tjanstear. De anstilldas tjdnstedr berdknas fér denna lista. Tjansted-

ren berdknas for innevarande (vald) periods startdatum.

Berdkna bruttolon. Bruttolonen for var anstillning rdknas ut. Normalt upp-
dateras denna da du gor dndringar pa en anstdlld, men om du dndrat i ett 16-
neslag sa kan denna berdkning anvidndas for att rdkna om bruttolonen for alla

anstéllningar.

Berakna primar. Listan kan rdkna fram vilken som ar priméar anstillning och

sdtta den primar. Se vidare registervard anstéllning.

Berdkna forsta anstallningsdatum. Detta uppdaterar filtet "forsta anstéll-
ningsdatum” pd personens memoflik med det ldgsta anstillningsdatumet som
finns i systemet. Bocka inte denna om du har manuellt inmatade datum i

memoflikens "forsta anstdllningsdatum”.

Ta med &ven avslutade. Aven sidana anstillningar som dr bockade som av-

slutade tas med.




Alli-Laria Testifirma Oy LISTA OVER ANSTALLDA OCH TJANSTEAR Sida 1
Utskriftsdatum
2020-01-22 10:29:31
Arbetsplas On
ALLA
Nr Namn Signum Kategod Alder Forsta anstallnignsdsum  Personalgupp Bruttokn  Delid Tignsedr
1043 Ajanpera Joonas Juho 160264-875N M 55,00 55,93 2018-01-02 1350,57 0,75 1,00
1043 Ajanpera Joonas Juho 160264-875N M 55,00 65,93 2018-01-01 1 12,10 1,00
1050 Baaksonen Tyyne 160265-318Y K 50,00 5493 2018-02-19 1813,80 0,87
1029 Hangasniemi Simo 160263-355M M 55,00 56,93 2018-01-29 177467 0,92
1054 Hoentakanen Elvi Esteri 160265-836N K 50,00 5493 2018-02-23 18,21 0,85
1065 Horley Joni 160266-891P M 50,00 5393 2018-03-06 184175 0,82
1057 Huokkanen Eeva 160266-356E K 50,00 53,93, 2018-02-26 1826,84 0,85
1049 Haki-Valtari Kirsi 160265-308M K 50,00 54,93%2018-02-18 1811,93 0,87
1106 Idrottsidreningen Kamraterna 3059682-9 M 55,00 55,06 2019-01-01 0,00 0,00
1042 Ik Aimo 160264-8595 M 55,00 55,93 2018-02-11 1798,89 0,89
1060 liinen Pentti 160266-395P M 50,00 5393 2018-03-01 183243 0,84

Utskrift av Bevakningslista av I6netillagg

2 Utskrifter/Personallistor/Bevakningslista tillagg

Denna lista hjilper dig halla reda pa dina anstélldas arstilldgg, fortjansttecken
och liknande. For att anvidnda listan maste du forst lagga upp tabeller som de-

finierar forhallandet mellan tjanstedr och antal tillagg, t ex:

Tjanstear Tillagg
3 1

5 2
9 3
15 4

‘@ Editera tabeller - 21: Erfarenhetstillagg [ ]
Tabell = |31 |[Erfarenhetstilagg]

Formel I

ra
w
S

|5 ‘6 |? |8 ‘9 |10 |11"

1 300 1,00

2 500 2,00

3 900 300

4 | 1500 400

5
— W
< >
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Ange denna tabell da du tar ut listan, da ser du direkt vilka personer som ar

berattigade till tilldgg.

@ Anstiliningstider/Tilligg [r=e]
Sortera efter namn =
Gruppera efter ingen =2 Skriv ut, flera urval |

Férhandsgranska I
[~ Urval
Personalnr I u ‘
Léneslag B I
Lanetyp Alla
wtte | N
Personalgrupp | L] ‘
Arbetsplats | u ‘
Avdelning | || ‘
Produkt | || ‘
Projekt | L] ‘
Avtal | =
| o |
Perdatum lm
Tabel [21 H
Typ av tilsog lm
[~ Ta éven med avslutade personer
I™ Ta med endast tabelldner
[ Beraskna tianstedr
[~ Berakna férsta anstallningsdatum
[~ Ny sida fér varje grupp
[~ Berakna all frinvaro som kalenderdagar
Alii-Taria Tesfifima Oy BEVAKNINGSLISTA, ERFARENHETSTILLAGG Sida 112
Utsknitsdatum Perdatum
20210317 11:38:45 2021-02-01
Anstalningstyp 1
Tilaggs Tilagg Tilaggs
Nummer Namn Forstaanstdat  Tjanstedr ratt antal datum Varning
1043 1 Ajanpera Joonas Juho 2018-01-M1 3,09 1 0 Skall ha tilagg
1043 2 Ajanpera Joonas Juho 2013-01-01 3,09 1 0 Skall ha filagg
1080 1 Baaksonen Tyyne 2018-02-12 295 0 0
1020 2 Bainio Sonja 2018-01-01 13,08 3 0 Skall ha filagg
1036 1 Bundkvist Gun 2018-02-05 299 0 0
1025 1 Ciipponen Xiaowei 2018-01-26 3,02 1 0 Skall ha filagg
1071 1 Froman Bruno 2018-03-12 2,89 0 0

HANDBOK —
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Utskrift av anstéalldas Loneutveckling

= Utskrifter/Personallistor/Léneutveckling.

Denna lista skriver ut anstilldas l6neutveckling under ett antal ar. Notera att

listan kan ta ganska ldnge att skriva ut, beroende pa antal personer och ar.

o Loneutveckling

=8 HoR =3

Gruppera efter I ingen hd Skriv ut, flera urval |
I Ny sida fér varje grupp e I
Urval

Personalnr I | [-] |

Anstalining nr I

Loneslag I |_| |

Lonetyp Alla 2

Anst typ I =

Personalgrupp I I_l |

Arbetsplats | ]

Avdelning I |_| |

Produkt I |_| |

Projekt I |_| |

avtal | =i

ort | ]

Frén och med |2021_03_01 ™ Lintervallet I Berzkna tanstedr

Till och med Im [ Ta &ven med avsiutade personer I™ Berakna bruttolsn

[T visa signum I™ Bergkna férsta anstalningsdatum
SORGUS Abo LONEUTVECKLING Sida 1
Nygatan
22100 Mariehamn Utskritsdatum Loreserod
2009-01-03 20:53:43 0400 - 0999

AS signum Arbstspists Telefon
12345671 ALLA 12060
Sigrum Ar Namn Mder  Vrkesbet  Bérjade Shtade Tiinstedr Farandring % Lon
150453-136Y Andersson Bengt-Goran 55,88 2008-01-01 404
2008 154,55 1505,01
2008 17230 1628.00
2007 194,53 130510
2008 101,50 220000
2005 773k 250000
004 0.00 443300

DEL 3 — BASUPPGIFTER
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Utskrift av Manads- och timldner

Utskrifter/Personallistor/Manads- och timl6ner.

Denna lista skriver ut anstilldas mdnads- och timloner, samt ett urval av det

data som ligger till grund for l6nesattningen.

@ Manadslon/Timlan

Sortera efter namn =
Gruppera efter ingen hd

™ Ny sida fér varje grupp
Urval
Personalnr | | |

Anstalining nr |

Léneslag | [--

Lonetyp Alla 2

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Projekt

Avtal

ort

I I
| |
I I
Produkt | |
| |
| |
I I

Frén och med = I™ Berakna fianstedr
Till och med [ Ta dven med avslutade personer [ Berakna bruttolén
[ visa signum ™ Berakna forsta anstaliningsdatum

[E=0 Il x|

Skriv ut, flera urval
Férhandsgranska

Ny sida for varje l6netyp. Gor att manads- och timléner skrivs ut pa separata

sidor.

Ta med aven avslutade. Aven sidana anstillningar som dr bockade som av-

slutade tas med.
Visa signum. Bestimmer om signum/personbeteckning tas med i utskriften.

Berdkna tjansteadr. De anstilldas tjinstedr berdknas for denna lista. Tjdnsted-

ren berdknas for innevarande (vald) periods startdatum.

Berakna bruttolon. Bruttolonen for var anstéllning rdknas ut. Normalt upp-
dateras denna da du gor dndringar pa en anstilld, men om du dndrat i ett 16-
neslag sa kan denna berdkning anvdndas for att rdkna om bruttolénen for alla

anstdllningar.

Berdkna forsta anstallningsdatum. Detta uppdaterar féltet "forsta anstall-
ningsdatum” pd personens memoflik med det ldgsta anstillningsdatumet som
finns i systemet. Bocka inte denna om du har manuellt inmatade datum i

memoflikens "férsta anstédllningsdatum”.




SORGUS Abb ANSTALLDA OCH LOMER Sida 1
Avdziring Personalgrupo AnsiEliningstyo Utskrfsdatum
ALLA ALLA 0 2009-01-03 20:52:30
Manadslan
Nr Namn Sigrum & kén Eefatiring Pgaop Lgrapp  Tjd Defid  Tabel  Manadskn  Brittoldn Prmar Férsts aest
17 1 Andersson Benge-Gor 150453-1368Y K Malars 404 1,00 150500 150500 2004-03-18
17 2 Andersson Bengt-Gor 150453-136Y K Malare 404 100 150501 150501 N 2004-03-18
18 1 Andersson Elsie 0807454542 K 47 0,07 050 348,51 7425 0 2008-02-01
333 Actner Nile-Guztav  140846-157T M Bokforare3 51 382 050 02734 151387 0 2004-05-01
33 2 Astner Nils-Gustav  T40848-157T M Bokfdrare? 51 392 050 302734 151367 N 2004-05-01
331 Actner Nile-Guetav  140B46-157T M Bokfarars 51 382 050 302734 000 N 2004-05-01
Utskrift av Personallista
Utskrifter/Personallistor/Personallista
Listan ger personalen i alfabetisk eller nummerordning. Listan innehaller per-
sonalnummer, namn, signum, adress, telefon samt e-post.
2| Personallista FolFe ==
e EE 2] 1 A%\ E - SAP CRYSTAL REPORTS®
[ Andersson Bangt-Garan Eusebius | Huvudrappart
[ Andersson Elsie
[ Astrer hils-Gustav i
[ Barbro Berndtsson
[ Bergman Johannes
[ Coelho Paclo SORGUS Abp PERSONAL
[ Ekberg nils i
[ Elofsson Martin Arbetsplat Avdelning Personalgrupp Ort Utsknftsdatum Typ =
[ GrenLisbeth ALLA ALLA ALLA AllA 2014-12.09 091556
[ Hultman Ole Interval
[ Jenny
[y Lundstrém Ernst
[ QuistRichard N Namn Signum Gatuadress Postadress Telefon -
[ Rogersson Berti 17 Andersson Bengt-Goran Eussbius  300493-136Y  Harakdsbt 230 22410 Godby 41265 +3580405
[ Roos Therese
[ Strémberg Par 18 Andersson Elsie 080745-4542 22150 Jomala Overby 3132
[ sveiander Wiliam 33 Astner Nis-Gustav 140593-157X 22100 Mariehamn 12121
[ Alberg A
[ Oberg Hakan $87 Barbro Berndtsson 22100 Marighamn Nygatan 7B +35804006551:
37 Bergman Johannes 22150 Jomala Galby PLATT 32568
1004 Coelho Paclo 24081947-M
S Ekberg Nis 24D41940-M 22100 Mariehamn 14879
26 Elofsson Martin 22100 Marichamn 18215
24 Gren Lisbeth 22100 Marighamn 23232
10 Huttman Cle 22260 Eckerd Skag 38389
1 Jenny Ridkersuagan 21 12345 Ostergera
39 Lundstrdm Ernst 011270-135R 22150 Jomala Talvigen 73 32567
27 Cwict Richard NINEN NNEV 3NN Marishamna 1R20A Sk
4 I Lt i, v

Aktuellt sidnummer: 1

Totalt antal sidor: 1

Zoomfaktor: 126%

De personer som registreras som avslutade, viljs normalt bort. Kryssar du i

rutan for "Ta dven med avslutade", kommer alla med.

Utskrift av Personalkort

Utskrifter/Personallistor/Personalkort.

Listan innehdller uppgifter om personen, skatteprocentsatser, anstéllningar

samt de automatiska l6neslag som har registrerats pa personen.




7| Personalkort =& =
£ & & ED Q M A E M7 A+ & & - SAP CRYSTAL REPORTS
[N [ Huvudrappart
Oz
Os =
Oe
0w
N : SORGUS Abp PERSONALKORT
B 2 Utskrftsdatum Penod -
0z 2014-12-09 09:16:18 1106
0
O 32 i ;
R 17 Andersson Bengi-Goran Eusebius
037 m
O 3 Signum 200493-135Y Telefon 41268 RTL MTL1 943
[l Yrkatiel Produktionstekniker Bank GTL MTL2
[y 1000 Gatuadress  Haraldsbt 230 Earinr 166030 T MTL3
0 1003 Postedress 22410 Godby Kontorr 215618
[ 1004 LNTLKV MTLAS
oBg Skkomnr 050 MTLKV MTL-AB
Lamdatum Skkommun Finstrdm
Tillagg84
Arbetsledartilligg 50.00
P it
ensionsprocen 624 60
Skyddat belopp
< m v
Aktuellt sidnummer: 7 Totalt antal sidor: 7+ Zoomfaktor: 126%

Utskrift av valbara kolumner

Denna rutin later dig skriva ut dina anstillningar och da vélja vilka uppgifter

som tas med i utskriften. Utskriften kan anvdandas som bonusunderlag, som

underlag for hallbarhetsredovisning och liknade.

@ Anstaliningar per2

sorteraefter  [ramn =
Gruppera efter [ngen -

Period 2102

urval

[ Ta aven med avslutade personer

I™ Ny sida fir varje sortering

[™ Endast primara

Personainr I

Anstalnngnr |
tonetyn e ]
Anst typ T T
Personaigrupp | [
Arbetsplats [ [
Avdelning | |
Produkt [ [
Projekt | |
Avtal [ [
ont [ T
Frdnochmed 20210101
Tilochmed  [20210131
Valbara fait

[personaignpe <] [ || || = = |

==
Skriv ut

Skriv ut, fiera urval
Forhandsgranska

Liksom de 6vriga personallistorna kan du har gora olika typer av urval. Dessu-

tom kan du ange upp till 7 valbara filt. De falt som kan véljas ér.




Falt
Anstéliningstyp
Avdelning
Befattning
Bruttolon
Borjade
Deltidsprocent
ISCO

Koén

Lonetyp
Ménadslon
Ort
Personalgrupp
Projekt
Signum
Slutade
Tjanstear

Trafi

Visstid

Alder

Alder5
Alder10

Forklaring

Fran anstallningen

Fran anstallningen

Fran anstallningen, fritext

Fran angiven period, annars fran anstéllningen
Datum da anstéllningen bérjade

Fran angiven period, annars fran anstallningen
Fran anstallningen, exempelvis 23411 - Larare
Tas fran personens signum

Fran anstallningen

Fran angiven period, annars fran anstéllningen
Fran anstallningen

Fran anstallningen

Fran anstallningen

Fran personaluppgiftrena

Datum da anstéllningen slutade

Fran anstallningen

Fran anstallningen, exempelvis 20000 - Maskinchef
Fran anstallningen, datum for visstid
Personens alder vid periodens slutdatum
Personens alder, kategorier med 5-ars intervall

Personens alder, kategorier med 10-ars intervall

For félten for Manads- , Bruttoldn och Deltid tas de uppgifter som géllde vid

angiven period, forutsatt att personen var anstilld da. Saknas uppgifter i peri-

oden tas dessa fran anstdllningen.



Sakerhetskopiering & aterlasning av
grunduppgifter

Forr eller senare rakar du ut for att en harddisk gar sonder, brand eller nagon-
ting annat otrevligt som gor att uppgifter som lagrats i datorn férsvinner.

Nar du matat in alla grunduppgifter bor du ta en sdkerhetskopia. Pa sa sitt
dr du pa den sdkra sidan om din dator skulle ga sonder. Det kan dven vara bra
att ta en extra kopia fore ett arsbyte eller liknande.

[ denna version av programmet finns ingen inbyggd sdkerhetskopiering,
utan du anvinder den programvara som levererades med din dator. Ar du
kopplad i ett natverk har du troligen tillgdng till en automatisk backup. Hor

med din dataansvariga om dettal

TIPS! Rutinerna kan variera mycket fran féretag till foretag sa denna handbok
kan bara ge en allman bild. Vi rekommenderar att du gor upp ett personligt
korschema, exempelvis:

a) Dagliga rutiner
b) Veckovisa rutiner
) Manatliga rutiner
d) Kvartalsrutiner

e) Arsbytesrutiner

Aterlasning av sakerhetskopia

Har du rakat ut for ett datorhaveri, som ar sa allvarligt att ditt data gatt forlo-
rat, maste utrustningen forst goras i ordning for aterinstallation (skots av din
hardvaruleverantor eller tekniska personal). Forutsatt att du har en aktuell

sdkerhetskopia skall du, eller ndgon annan, se till att féljande steg genomfors:
Installera Pedago 16n

Kopiera tillbaka databaserna fran din sidkerhetskopia

Databaserna innehdller dven dina licensuppgifter, s om programmet fragar
efter licenskod ar detta ett sdkert tecken pa att du inte list tillbaka databasen

fran kopian.

Licensuppgifterna, liksom den foretagslista du ser da du trycker F4 vid inlogg-

ning lagras i filen Ipsys.mdb i katalogen %programdata% /Pedago

Filer som skall kopieras fran den lokala datorn

De filer under programkatalogen som ovillkorligen skall kopieras ar:

Alla DSN-filer, dvs *.DSN



Alla MDB-filer
Alla anvdndardefinierade rapporter, _*.RPT i underkatalogen /Reports
Registret, under HKCU/Program/Pedago Lon

Eventuella databaser pa extern SQL-server.

Har du plats sa ar det givetvis enklast att sdkerhetskopiera hela programkata-

logen.

Mera information om installations och uppgraderingsrutiner hittar du i den

tekniska informationen som sdnds ut i samband med alla uppdateringar och

som &dven finns pa var supportsida, http://www.pedago.fi/pa

Filer som skall kopieras fran databasservern

De databaser som anvands skall kopieras. Vi hidnvisar till databasens doku-

mentation. Vilken databas som anvands kan du se i Hjdlp, Om:

Om Pedage Lén
Pedago Lon K
Copyright (C) 1938-2022 @

x
i
Wergion 220552 Test

K.ompilerad Jan 18 2022 10:16:27

Installerad i C:AProghlp
Drriveer ODBC Driver 17 for SGL Server
Server 10.0.20.100

Databaznann  Pedago_ lp9052_arstest
Databasversion 14.00.3152

Roll Admin

Adress 10.0.20141

Support http: A, pedago fi/pa l—_l
Rensning

Under Registervard/Rensning hittar du rutiner for att radera gamla uppgifter

ur din databas.


http://www.pedago.fi/pa

Radera skattekort

Registervard/Rensning/Radera skattekort.

Radera skattekort @

Frarn till & || aK |
K.an radera fram till 2009 Awbrt

Denna rutin anvédnder du for att radera gamla skattekort som inte ar aktuella
langre.

Programmet tillater inte att du raderar nyare kort dn 2 ar tillbaka i tiden.

Radera historik

Registervard/Rensning/Radera historik.

Radera historik @

Famtlar | ok |
K.an radera fram till 2009 Avhryt

Denna rutin anvédnder du for att radera gammal historik. Programmet samlar
kontinuerligt historikuppgifter ner pa detaljniva. Denna historik kan du nar
som helst himta fram under menyn Registervard/Historik eller t ex anvdnda
for att dterskapa listor i efterhand.

Programmet tillater inte att du raderar nyare historik dn 2 ar tillbaka i ti-

den.



DEL 4
LOnerakning och
periodiska rutiner

Inledning

[ denna del forklarar vi hur programmets olika delar fungerar och vilka atgar-
der som skall utforas i olika skeden av l6nerdkningen. Det dr lattare att f6lja
med om du tidigare har ldst programmets allminbeskrivning s att du vet

vilka saker som pdverkas av olika instillningar och koder.

Atgarder under ett l6near

Atgarder per l6neperiod
Skapa léneperiod
Berdkning av automatiska léner
Manuell 16neregistrering och korrigering av registrerade l6nehdndelser
Kontroll av manuellt inmatade 16ner
Berdkning av skatter och avgifter
Kontroll av skatter och avgifter, Lonekontrollista
Uppdatera statistik
Loneperiodens utskrifter, Lonespecifikationer
Sakerhetskopiering per l6neperiod
Skapande av bankfil for utbetalning
Overféring av uppgifter till bokféringen
Berdkning av manadens semesterskuld
Anmalan till inkomstregistret

Stangning av l6neperiod



Atgirder per manad
Manadens utskrifter

Nollstillning av manadsstatistiken (detta sker automatiskt)

Atgirder per kvartal

(anvinds inte i alla branscher)
Berdkning av medeltimldner per kvartal
Kvartalets utskrifter
Byggnadsbranschens semesterlonerdakning

Nollstédllning av kvartalsstatistik

Atgirder vid arsbyte
Arslistor
Nollstillning av arsstatistik

Borttagning av personer ur registret (vid behov)

Semesterlonerakning och listor
Semestermedeltimlonerdkning

Berdkning av semesterléner och utskrift

Ovriga atgarder
Utskrift av 16neintyg
Ovriga utskrifter

Sakerhetskopiering

Om rutinerna vid en I6nekdrning

Arbetsflodet under en |6neperiod

Skapa ny period

Du startar en ny l6neperiod genom att i menyn ga till Lonerdkning/Skapa eller
Oppna ny period. Den gamla léneperiodens uppgifter "férsvinner” nir en ny
startas, sdvida du inte aktiverat alternativet for multipla perioder. Program-
met varnar om du glomt att kora statistik foregdende 16neperiods l16nehiandel-
ser. Du bor inte heller glomma att nollstédlla manadsstatistiken vid ny manad.

Om nollstillningen inte dr gjord pdminner programmet om detta.



Automatiska loner

De automatiska loneslagen som du lagt upp pa lontagarna, direkt eller via glo-
bala automatloner, berdknas. De l1oner som raknas hir kan dndras i den manu-

ella I6neregistreringen om det ar nddvandigt.

Manuell I6neregistrering

Hér kan du registrera 16ner som inte kors automatiskt. Du kan dven dndra de

loner som beridknats automatiskt.

Lonelista

Ta ut en lonelista 6ver manuellt inmatade hdndelser, for kontroll. Lonelistan

kan du se da du i menyn gar till Utskrifter/Loneutbetalningslistor/Lonelista.

Berakna skatter och avgifter

Hér berdknas de automatiska skatter, arbetsloshets- och pensionsavgifter
samt fackavgifter som du lagt upp per anstéllning. Automatiskt berdknade
skatter och avgifter kan dndras i skdrmen for manuell l16neregistrering. Dessa
skatter och avgifter berdknas endast om det finns l6nehdndelserader foér an-

stéllningen.

Lonekontrollista

Ta ut denna for kontroll genom att ga till Utskrifter/Loneutbetalningslis-

tor/Lonekontrollista.

Uppdatera statistik

Nar I6nehdndelserna ar registrerade och kontrollerade, statistikkor du 16ne-
hindelserna med hjilp av funktionen Uppdatera statistik. Sedan tas periodens

listor ut. Det dr bast att sdkerhetskopiera forst efter statistikkdrningen.

Loneperiodens utskrifter

Nar I6nehdndelserna ar registrerade och statistikkorda tas 16neperiodens ut-
skrifter ut. I forsta hand kontrolleras lonelistan samt lonekontrollistan, dven

lénespecifikationerna kan utgéra underlag fér kontroll.

Flera 6ppna I6neperioder

Programmet ger dig mojlighet att ha flera loneperioder 6ppna samtidigt. Detta
underlattar exempelvis vid utbetalningar som ligger tidsméassigt nira
varandra. I sa fall aktiverar du alternativet "Multipla perioder” under Visa/Li-

censuppgifter.



Multipla perioder

Iversion 2.9.1 och framat kan man vilja att tillata flera 6ppna perioder. Att

Oppna en period i multipla perioder tar ndstan ingen tid alls eftersom du inte

behover stdnga den gamla. Det spelar ingen roll om betalfil och inkomstregist-

ret dr gjorda. Vi rekommenderar att du byter da du ar klar med perioden och

uppdaterat statistik.

Du tillater flera 6ppna perioder globalt, pd systemniva och detta kommer att

gdlla for alla foretag i den installationen. Du aktiverar funktionen genom att

vdlja Visa, Licensuppgifter och kryssa for "Multipla perioder”. Ga sedan ur pro-

grammet och starta det pa nytt.

Licensuppgifter

Avwbyt

=X
Licensnummer W
Licensinnehavare |f\|ands Bisyzslare Ab 4
M ax antal lontagare ,5—
Max antal foretag ,5—
Mypckel ,"—

[~ Multipla perioder

Efter att du aktiverat multipla perioder kommer dialogrutan for "Skapa eller

Oppna period” att se ut som nedan, dvs lika som

Registervard /Basregister/Perioder.

@ Perioder - 2101

Nummer 210

Grunduppgifter l ‘ariabler ] Perzonalgrupper ]

Period

Frin datum 2021-01-01
Till datum 2021-01-31
Utbet.datum | 2021-01-30

Bokf.datum ’7
Méanad '1—

Oppen v

Anmérkning | Férmner émsen
Skattedagar l—

SFA % 1,34000

Du far dven en "dropdown” till hdger om "Familjer” ddr du kan vilja vilken

period du vill arbeta med. Ifall betalningsfil redan skapats for en period, visas

den med rod text:



(1704 - April ménadsldner |

Forutom detta aktiveras valet "Stdng period” som gér samma som "Ny period”
gjorde forut, dvs perioden markeras som stdngd och dess l6nehdndelser

raderas. All info finns kvar i historikregistret som forut.

Stang period @

Léineperiod 1106 |2011-0501 [2011-05-31
Avbryt

Efter att en period stingts kan inte lingre listor som Lénekontrall etc tas ut fér
perioden. Man kan inte heller skriva ut lénespedfikationer eller skapa betalningsfil. En
sténgd periods uppgifter firsvinner dock inte, utan finns kvar i historiken,

Om du anvander dig av multipla perioder finns det vissa saker du bér ge akt

o

pa.

Backa tidsmdssigt

Om du gar tillbaka i tiden till en tidigare period och riaknar skatter kan

programmet ge ett felaktigt varde pa skatten.

Statistikvariabler

Dessa uppdateras nar du kor "Uppdatera statistik”. Om du har samma person i
flera 6ppna perioder kommer statistikvariablerna att avspegla endast de peri-

oder for vilka du uppdaterat statistik.

Skapa period
Om du aktiverat Multipla perioder kan du registrera perioder i forvdg. Du kan

skapa alla drets perioder pa en gang om du vill.

For att gora detta gar du i verktygsfiltet in under Visa/Registervard/Perioder
och fyller i 16neperiodens nummer, fran-till datum, utbetalningsperiod, och till
vilken madnad (1-12) perioden hor. Spara och sting periodfonstret.

Automatiska skatter och avgifter kan endast berdknas fér innevarande
(vald) period. Likasa tar statistikuppdateringen endast med l6nehindelser for
innevarande period. Nar l6nerader for annan period dn innevarande laggs
upp, sker varken uppdatering av totalt skattepliktigt / total skatt fér personen,
eller uppdatering av l6nehdndelseloggen.

Lonelista och 16nekontrollista kan tas ut dven for "framtida” perioder.

En sak att uppmarksamma: Vid automatldnekdrning och manuell 16neregistre-
ring foreslas alltid innevarande (vald) period. Det betyder att du som I6nerak-
nare, som jobbar med "framtida" perioder, maste se till att du anger réatt period-
nummer da du gar in i automatlénedialogen, respektive manuell I6neregistre-
ring.



Hur programmet raknar skatter

Sedan februari 2019 ar all skatteberdkning av typen "En inkomstgrans”.

En inkomstgrans

I detta fall verkstills forskottsinnehallning enligt grundprocent upp till in-
komstgrdnsen och darefter enligt tilldggsprocent. Anta att en 16ntagare fatt

foljande uppgifter i sitt skattekort:
Grundprocent 30 %
Tilldggsprocent 50 %
Arsgréins 40000 €

Skatten rdaknas da pd 30% upp till 40 000 € och déarefter enligt 50%

Lonerakning

Registrering av |6neperiod och utbetalningsdag

Skapa ny period

Nar du kommer in i rutinen visas den senaste registrerade loneperiodens
nummer, periodens forsta och sista dag samt l6neutbetalningsdatum. Dessa
uppgifter kommer att synas pa skdrmen vid registrering av 16nehindelser
samt i rubriken for 16neperiodens utskrifter.

Du byter till ny 16neperiod nér den foregdende 16neperiodens hindelser ar
inregistrerade, statistikkérda och loneperiodens listor och utskrifter som 16-

nespecifikationer ar utskrivna.

Loneperiod och betalningsdag @

Periodens nr
Firsta dag 'W Awbryt
Sista dag 'W

Utbetalningsdag lm

Arbetzdagar '22—

Skatteperiod # Samma som lneperioden
" Hel skatterndnad (30,33 dagar)
" Halv skattemanad (15,16 dagar)

Periodens nummer. Ange léneperiodens nummer enligt formatet "AAPP”, ex-

empelvis 0105.
Forsta dag
Sista dag
Utbetalningsdag



Ange loneperiodens forsta dag i formen AAAA-MM-DD (t ex 2021-01-01). Fyll

i 6vriga datum pd samma sétt.

Arbetsdagar. Ange periodens arbetsdagar. Detta virde kan sedan anvindas i
lonerdkningsformler och heter da PAD. Programmet foreslar automatiskt antal

arbetsdagar med beaktande av vardagar och réda dagar fran kalendern.

Skatteperiod. Kryssa i det alternativ som géller for just denna l6neriknings-
period. Det kan dven variera inom foretaget, t ex manadsloner och tva-veckors
l6ner.

Du godkénner och sparar periodens uppgifter genom att klicka pa STARTA-
knappen. Nar ny léneperiod angetts adderas l16neperiodens skattedagar till
ackumulerade skattedagar och 16neperiodens register nollstélls.

Samtidigt kontrolleras samtliga larmdatum och personer med éverskridna
larmdatum visas pa skdrmen.

Det finns dven mojlighet att kopiera all information (knappen Kopiera allt)

och Klistra in det exempelvis i ett Word-dokument.

Tryck OK for att stdnga rutan nar du ar klar.

Léneperiod och betalningsdag

2
- dastrer Mils-Gustay -

- Bergman Johannes
- Lundstrdm Ernst byt
- Svelander Willam

- Barbara Bemdtsson
- Barbro Berndtsson
-Euran

- Alberg & _

-ﬁlbergﬁ Pedago Lén @
- Murnmelin Molly
- Kalle Kula

- Coelho Paolo

- Test ! % 2larmdatum Gverskridna.
Shiv ut

Kontrallerar larmdatum.

7 Oberg Hakan
- Larmdaturn 2006-06-01

- Larmtext: Lonefathdjning 1506

m

9 Ekberg Mils
- Larmdaturn 2006-06-01
- Larmtext: Extra sommarbonus 2636

2 larmdatumn dverskridna.

) K.opiera allt



Oppna ny period

@l Perioder - 2103

Murnrmer 2103

Grunduppaifter l ‘W ariabler ] Perzonalgrupper ]

Period

Frén datum 2021-02-01
Till datum 2021-02-28
Utbet.datum 2021-02-27

Bokf.datum
Manad 2
Oppen v

Anmérkning | Varliga februari

Skattedagar
SFA % 1,34000

Uppgifterna ir lika som alternativet "Oppna period”, dartill tillkommer:

Bokforingsdatum. Fylls i automatiskt av rutinen som skapar bokforingsfil for

att visa att bokforingsfil dr skapad fér denna period.

Manad. Ange till vilken kalenderménad perioden hor.

Oppen. Om perioden &r 6ppen eller inte.

Anmarkning. Hir kan du t ex ge ett beskrivande namn f6r perioden.
Skattedagar. Anvinds inte.

SFA %. Fylls i automatiskt fran féretagsuppgifterna. Anvinds som grund for

att hantera ar dir SFA % varierar under ret.

Automatiska loner

Automatiska loner registreras for anstillningar som har fast "16n" fran en 16-
neperiod till en annan. Endast dndringar och tilligg beh6ver da matas in for
aktuell period.

Vilka loneslag som kors kan bestimmas under menypunkten "Globala 16ne-
slag” eller under anstéllningens flik "16neslag”. Det 4r mera rationellt att defi-
niera sddana léneslag som giller for alla, exempelvis skatt och pensionsavgif-

ter, under "globala 16neslag”

Berakning av Automatiska I6ner

De automatiska lonerna berdknas, atertas eller rdknas om med hjilp av funkt-

ionen Automatiska Loner i menyn under Lonerdkning.



Automatiska lGner

Loneperiod 2103]... 2021-03-01 - | 2021-03-31
Atgérd % Skapa rya linehandelser

" Aterta automatiska [onehandelser
" Rkna om lonehandelzer

[¥ Tillt inte dubbletter

Urval

Perzonalnr

|
Ainztalning ne |
Loneslag |

Linetyp Ma -

Perzanalgripp

Arbetsplats

Awdelning

Frajekt

| |
| |
| |
Pradukt | | =
| |
Autal | |

=

Aucbryt

Den aktuella I6neperiodens nummer, datum for periodens bérjan och slut vi-
sas pa skidrmen. Men periodnumret kan dven dndras till en annan "framtida"
period som man 6nskar kora automatiska loner fér. Denna period maste givet-
vis vara upplagd i periodregistret.

Om du inte gor nagot urval kors de automatiska I6nerna for alla anstéllda
som har en giltig anstéllning under perioden. Med giltig avses att start och
slutdatum ligger utanfér perioden och att slutorsak inte &r satt. Du kan valja
att berdkna automatiska loner enbart for en person, flera personer, en anstall-
ning, for en eller flera personalgrupper, arbetsplatser eller ndgot av de 6vriga
urvalen.

Klicka pa Starta for att starta berdkningen. Tryck OK for att stinga rutan
ndr berdkningen ar Kklar.

De automatiska l6nerna kan dndras i rutinen Manuell I6neregistrering. Visar
det sig att en stor del av de automatiska lénerna ar fel kan man i denna funkt-

ion dven aterta de felaktigt upplagda automatiska l6nehéndelserna.

Notera att rutinen kontrollerar om det redan finns en 16n med samma I6neslag
och i sa fall kors inte detta slag som automatlon. Denna kontroll kan stangas av
genom att avmarkera "Tillat inte dubbletter”, exempelvis om du matat in manu-
ella korrigeringar i férvag

Vid berdkning av automatiska loner kontrollerar programmet dven ifall perso-
nen har franvaro som skall leda till 16neavdrag, eller ifall personen inte har full

manad pa grund av att personen borjat eller slutat i perioden:




Automatiska l6ner - 100%

R aknar automatizka loner. .. -
-Jenty

- Roos Therese

- Ekberg Mils

- Hultman Ole

- Stromberg Par

- Aindergzon Bengt-Goran Eusebius
- Gren Lisheth

- Elofzzon b artin

- Rogergzon Bertil

- Owist Richard

- Astner Mils-Gustay

- dztner Mils-Gustay

- Astner Mils-Gustay

- Bergman Johannes

- Lundstriam Ernst

- Svelander William

- Blberg &

- Kalls Kula

- Coelho Paolo

Automatiska [gner & nu berdknade
2 zekunder.

2014-12-09 09:24.02

==
0K |
[ oy |

Skeriv ut

F.opiera allt

Om s3 ar fallet visar programmet detta i samband med automatlénekdrningen

sa att du kan mata in justerade I6ner manuellt.

Notera att I6neslag 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.

Manuell I6neregistrering

I denna skdrmbild kan du ldgga till, andra, komplettera eller ta bort en per-

sons loneradsuppgifter for en aktuell period, bade den innevarande (valda) 16-

neperioden och framtida perioder.

@ Manuell |aneregistrering - Womberg Raul - Affarsfarmedlare EI@

Person

Personalrn  |1001 Tw/omberg Faul MTLA Loneslag ||

0BS! TTL Mangd Lovdelring | [ Kot |

Sighum 1602588037 GTL &Eu Aubetsplats - Kommun

Lineperiod agr Produkt ‘ | Frér.kod |

fo03 [ |20200201 - [20200229 Tentrader...

= Prajekt [ [ Kot

Anstalning

Anstr, 1-Affasfdmedlare v | Parsgr Grans | 3000000 Period - [~ Fiidela

Pens.org APL vdeln, Grund % 2000 Anm, |

Manadslon 172251 b plats Tilaggs % | 40,00 Spara
Anst | M1 | Laneslag [ Mangd] Pis|  Summa | Konto Abplats | Piojekt | Rad | Ke. | Fran Till [ semesterdr | anm

1 2m Grundion AKTA 1.00 17225000 172250 6002~ 1 2ma

1 700 Skatt 1.00 344 5000 34450 25600~ 2 2ma

1 780 “arav dagpenningspremie ... 1,00 26,3500 26,35 3 K2 2018

1 791 Pensionsavaift AP . 100 1430000 149,00 25633-411200 4 2me

1 793 Aubetslishetsavaift 1.25% .. 1.00 215300 2153 25648- 5 208

< >
Antal tim. Skattefritt Bruttoink. 1722 50 Fackavgift Statistik 1 0,00 Slagl Semesterdr 2019
Marm sk.pl 172250 Faostn.ers. Skatt 344 80 Ovriga avdiag 17083 Statistk 2 0.00 Slag2 Sjukfrany.
Grund% sk Sk.pl. ack. 1814916 Maturatirmdn Utbetalning 120747 Statistik 3 0,00 Slag3




Hamta personuppgifter. Ange personens personalnummer, eller s6k med F4
alternativt (...). Da du valt person dyker loneuppgifterna for vald period upp.
Detta forutsétter att personen har automatiska léneslag och att du kort ruti-

nen Automatiska loner, eller lagt in manuella l6nerader.

Du kan hoppea till féltet personalnummer med Home-tangenten.
De automatiska lonehindelserna visas pa skarmen sorterade enligt I6nesla-
gets nummer.

Har du satt in ndgot Larmdatum/-text sa dyker denna upp nir du viljer perso-

nen:

Pedago Lan @

i L  Larmdatum: 1.1.2011.
LW Loneforhajning 2011-01-13

Detta meddelandefdnster stdnger du genom att klicka pa OK-knappen. Men
meddelandet férsvinner inte ur registervarden. Vill du ta bort pdminnelsen,

eller dndra den, bor du ga in i menyn Registervard/Personaluppgifter.

Loneperiod. Programmet foreslar innevarande (vald) 16neperiods nummer,
forsta och sista dag. Du kan dndra period och dven datum vid behov. I rutan
finns dven uppgifter som hdamtats fran personal- och anstillningsregistret, t ex
skatteprocent, OBS!-text och mdnadslon. Om personen har flera anstillningar

boér man se till att lonehdndelseraderna registreras mot rétt anstéllning.

@ Manuell I6neregistrering - Womberg Raul - Affarsférmedlare
Perzon
Personalnr 11001 .| Mwiomberg Raul MTL-1
oes! TTL
Sigrum 160258-803T GTL
Loneperiod
|2003 || [20200201 - [2020-02-23 Testrader...
Anstalining
Anztarn 1-Aftasfarmedlare w | Parggr, Granz 30000,00
Pens.org ArPL Awdeln. Grund % 20,00
M &nadsldn 172251 Aib.plats Tildggs % | 40,00

Det finns dven mojlighet att skriva in en text som galler for hela l6nebeskedet.
Texten syns sedan sist pa lonespecifikationen, efter lonehdndelseraderna.

Klicka pa knappen Textrader eller anviand kortkommandot Alt+T for att

komma till registreringsskdrmen. Skriv in texten och tryck OK for att bekréfta

inmatningen.



Dialog @

Test somn skrivs ut p lonebeskedet
| Cancel

Lagga till en I6nehdndelserad

Ange loneslag. For att l4gga till en l16nehdndelserad véljer du ett 1oneslag ge-
nom att skriva in l6neslagets nummer, eller genom att vélja fran 16neslagslis-
tan (F4), eller (...). De uppgifter du far upp pa skdrmen kan du dndra vid be-
hov. Exempel pa manuella l16nehdndelserader ar olika kostnadsersattningar

och overtidsersattningar.

i o || =

Perzon
Personalr — |1001 -.| Mwfomberg Raul MTL-1 Lrneslan
oBs! Vilj I6neslag X
Signum 160258-803T
Narn [ b ~ oK
Loneperiod Branschtildgg 220 L
[z003 [.] [20200201 - [20200229 Branschtildgn 212 Avbryt
Crosstradetid 938 L
Anstalning Cykelersdttning 243
Anstor 1-aftarsformedlare. w | Pers gr. Dagpenining. arbetsclyckasfal 1120 Ela
Dagslon 240
Fens.org AL Avdeln Dagtrakt 50% [fri mat) 913
[ Daghiaklamente hel il Spara
Manadskin 172251 Aibplats Daghiaktamente partiell 11
Dagtraktamente utikes 812
Anst [N [ Lineslag [ Mangd | Daghiaktamente utikes 35% 815 [ Semesterér [ Anm
1 201 Grundidn AKTA 1.00 Dagtraktamente utrikes B5% 814 2me
1 700 Skat - 1o | |Edaenherciliag o 2018
1 780  Warav dagpenningspremie 100 3. Jor het.utang 208
- - Erséttn for fartjgnst bortfall 30
1 ™ Pensionsavgift APl 1.00 Ersitining for bamvakt i a0me
1 793 Arbetsloshetsavoift 1,25% 1.00 Ersattring for fringanaen ink omst 32 20§e
Erséttning fior skyddsklader 73
Fun ke e
<
Antal tim, Skattefritt Bruttoink 172250 Faclkavaift Statigtik 1 000 Slagl Semesterar 29
Morm sk._pl 172250 Kosthers. Skatt 34450 [ivriga avdrag 17053 Statistik 2 000 Slag2 Siukfrar.
Grund’ sk Sk.pl ack. 18149.16 Maturafdiman Utbetalning 120747 Statistk 3 000 Slag3

Berdkningsformeln hirstammar fran Ioneslagen och dessa kan man dndra om
man sa onskar (t ex beloppet). En dndring i den manuella registreringen galler
endast for den lI6nehdndelserad som man gor dndringen foér. En permanent
dndring gors i loneslagsregistret och i vissa fall i personal- eller anstallnings-

registret.
Principen ar: faktor1 * faktor2 * faktor3 = produkt (belopp)

Mangdfaltet. Loneslagets méngdfaktor kan t ex vara TIMMAR, ANTAL, KM eller

liknande. Mdngd kan vara bade heltal och decimaltal.

Beloppsfaltet. Loneslagets a-pris multipliceras med méngden. Faktorn hér-
stammar fran loneslagets berdkningsformel och ar for det mesta ett fast be-
lopp. I t ex skatteloneslag dr denna summa den berdknade skatten, vid timlo-

neléneslag ar det den utriknade timlénen (MANT).



Om du registrerar retroaktiva Ioner kan du fa upp en historik 6ver detta 16-
neslags tidigare a-pris genom att klicka pa ledtexten till vinster om belopps-

filtet. Se vidare nedan under "l6neslagshistorik”.

u Historik for 201 - Grundlon
s
Frén|TiH |Anta|"a-pr\s |Summa| Lol
1 [1501]1501 0,00 000 0,00
2 |1501/1501 1,00 | 3556,29 3556,29
3 |142141211,00 070 0,70
4 |13071407 000 0,00 0,00
5 | 1406 1406 1,00 3336,29 353629
— v

Ganger. Loneslagets multiplikator anvdnder du d& det inte rdcker med tva va-
riabler for 16neslagets berdkning. T ex vid 50 % 6vertid blir multiplikatorn
1,50 alternativt 0, 50 beroende pa hur man berdknar 6vertiden. Faktorn hér-
stammar fran l6neslagets berdkningsformel, men kan givetvis dndras vid ma-

nuell registrering.

Kommunkod. Koden anger inom vilken kommun arbetet har utférts. Nar du
statistikkor 16nehdndelsen, statistikkors personen pa aktuell kommun. For
varje person har g5 statistikstéllen reserverats (anvdnds bl a i byggnadsindu-

striforbundets kvartalsstatistik per kommun).

Avdelning. Detta falt kan du anvinda for att registrera loner for flera sér-
skilda avdelningar. Som standard hdmtar programmet uppgiften fran perso-

nens anstillningsuppgifter.

Arbetsplats. Detta filt kan du anvidnda for att registrera loner for flera sér-
skilda arbetsplatser (kostnadsstéllen). Som standard hdmtar programmet
uppgiften fran personens anstéllningsuppgifter.

Godkinn arbetsplatsen genom att ga vidare med TAB eller ENTER, eller ra-
dera och skriv ndgot annat. Som arbetsplats kan antingen heltal eller decimal-
tal anvindas. Arbetsplats kan dven vara olika bokstavskombinationer eller
forkortningar. Arbetsplatserna bor dock vara upplagda i arbetsplatsregistret
innan de kan anvéndas.

Automatiska I6ner ackumuleras pd den arbetsplats som du angivit i anstall-
ningsregistret, men kan dven dndras i samband med den manuella l6neregi-

streringen.

Produkt. Detta filt kan du anvinda for att registrera loner for flera sarskilda
produkter. Som standard hdmtar programmet uppgiften fran personens an-

stallningsuppgifter.

Projekt. Kod for det projekt vilket arbetet och l16nehindelsen syftar pa. Under
Ovriga utskrifter for perioden finns dven utskrifter i vilka du fir 16nehdndel-

serna skrivna per arbetsplats och per projekt.



Konto. Avser bokféringskontot pa vilket man énskar bokfora just denna 16-
nerad. Bokforingskontoinstéllningen styrs huvudsakligen fran lIoneslaget, men
dven fran anstéllning, arbetsplats och projekt vid behov. Du kan dndra och
komplettera bokforingskontot per l6nehdndelserad. En permanent dndring

gors i loneslagsregistret och i vissa fall i personal- eller anstillningsregistret.

Period. Har skriver du in den period som giller for just den har 16nehandel-
sen. Det kan vara datum for en resa, franvaro eller liknande. Datumet syns pa
l6nespecifikationen i samband med l6neraden. Filtet maste dock inte fyllas i,
endast vid behov savitt du inte har specificerat pa loneslaget att datum maste
fyllas i. Om du anger ett datum, som i exemplet nedan antas samma datum

som tilldatum.

Franvaroorsak. Hir kan du mata in en franvaroorsak. Tryck F4 for att vilja
ifran de orsaker du lagt upp i registervarden. En lénehindelserad med fran-

varoorsak kan foras 6ver till franvaroregistret dd du uppdaterar statistik.

@ o || =
Person
Persanalnr 1001 ... Mwomberg Raul MTL1 Laneslag 3
OBs! Valj franvaroslag x|l
Signum 1E0258-803T ’_
Lineperiod Hamn | Mr R Ok
I ingsledi ALT
[eo03 ] [a020-0201 - [2020-02-29 Abetsimtihet N AREL Abigt T
Anstlining Begravning BEG
drtr. [1-Allasfimedae = pasg. | (B e [ Fordela
Peris.org AL Avdelr. Eaje‘fSk:DS‘EdiD }ESE)
K Gdelsedag
Manadsin 172251 Arb plats Fiitroendemannaskap FACK, Spara
Faraldraledighst FLH
Anst_ | N[ Lneslag [ Moderskapsledig MOR Til [ semesterdr | Anm
T M GundonAKTA Doetald semedler POETSEM ENE
1 skat ey e EE
1 780 Varav dagpenningspremie ... Semesterpenringledighet SEMP 2018
1 ™ Pensionsavaift APl Siuk. SJUK 20me
1 793 Abetslashetsavaift 1.28% .. Sijuk utan lan sJuL 2018
Slutdn SLuT
Sparsemester SPAR
Ghrkelerin a7l v
<
Antal tim, Skattefritt Biruttoink. 172250 Fackavgift Statistik 1 0,00 Slagl Semesterd 2013
Marm sk.pl. 172250 Kostn.ers, Skatt 34450 Ovriga avdrag 17083 Statistik 2 0,00 Slag 2 Siukfrér.
Grund® sk Sk.pl ack. 1814916 Maturafdiman Utbetalning 1207 47 Statistik 3 0,00 Slag3

Anm. [ anmérkning kan du skriva in en forklaring for just denna lénerad. Ex-
empel: Resa till Vasterds. Texten syns pa lonespecifikationen vid denna 16-
nerad. Filtet maste inte fyllas i.

En nyregistrerad eller dndrad lénerad sparas med SPARA-knappen, eller
med Ctrl-s.

Period- samt anmarkningsfaltets information kan "sparas" till nasta registrering.
Alternativet for detta nar du fran Redigera/Instéllningar/Lat datum och anm sta
kvar vid Ioneregistrering. Du kan andra installningen utan att ga ur skarmen for
manuell |dneregistrering.



Fordela. Ange hir om denna rad skall kunna fordelas av funktionen automat-

fordelning. Standardvarde for manuellt registrerade rader dr att de ej fordelas.

Om det |6neslag du valt har kedjade I6neslag kommer rader automatiskt att
skapas for de kedjade I6neslagen. Du ser att det ar fragan om kedjerader ge-
nom att det star exempelvis "K3" i raden efter radnummer. Det betyder att ra-
den ar en kedjerad, skapad fran rad 3.

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

Korr till. Ange hir en tidigare period ifall hindelsen skall behandlas som den
vore for den perioden. I sa fall tas Mdnads, Tim-och Bruttolon fran den peri-
oden. Notera att detta dven leder till en retroaktiv korrigering i inkomstregist-

ret.

Loneslagshistorik

Denna nar du via formuldret Manuell I6neregistrering.

Du kan fa upp en lista med tidigare a-priser genom att klicka pa ledtexten till

vanster om beloppsfiltet.

Lineslag  [201  [.] [GrundlonAKTA

Mangd 1,00 Avdelning | [ Konto  [5002-

& Eur r Arbetsplats I Kammun

oar 1.0000 Produkt [ ool Frérwkod | |
B Historik far 201 - Grundlén AKTA x

P 8|

Fra’n|'ﬁ|\ |Anta|| 'a-pris |Summa
18112005 1,00 |1722,50 | 1722,50
18011802 1,00 | 1500,00 | 1500,00
2006 2006 1,00 130576 130576

{ontol
3002-
2560

w | =

2563
2564

[

Klicka sedan pa dnskat belopp och OK for att vilja det vardet.

Visa I6pande ackumulatorer

Du kan sjadlv vilja ett antal statistikackumulatorer och/eller 16neslag sa att

dessa alltid visas nere i dialogrutan:

Skattepliktiginko | 3976.29  Timlon
Fiarzkottzinnehal A73,89 b &nadslon
Antal timmar M &nadsldn juster

Detta val gors under Foretagsuppgifter, Tillval.
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Andra en I6nehandelserad

Om du dubbelklickar pa en rad i det nedre fonstret himtas uppgifterna upp till
registreringsfilten for bearbetning. Andra uppgifter, komplettera och klicka

pa Spara-knappen eller Ctrl-s.

Anst | Mr | Liheslag | Méngdl F'ris| Summa| Konto | Arb.plats | Projekt | Rad | Ke... | Frén Till | Anm.
2 200 1.00 764,55 764,55 5000-20-999 20 4 2005--01  2005-01-05

2 210 Angvarstilagg 1.00 500 500 51100-20 20 B

2 602 Telefonfdman 1.00 20,00 20,00 5021-20 20 7

Radera en I6nehandelserad

Vill du radera en registrerad l6nerad markerar du forst raden och sedan dub-
belklickar pa den. Raden "flyttas" da upp i inmatningsdelen av skarmen. Klicka

sedan pa Minus-knappen bland verktygsknapparna.
H+-ovE|
Meny

Dérefter bekriftar du raderingen genom att klicka pa Ja-knappen. Om det inte
var korrekt att radera denna rad hinner du dnnu dngra dig genom att trycka
pa Nej-knappen.

Pedago Lan 3

Summeringsfalt. Nar du registrerar lonehéndelser kommer olika l6netyper

att visas i falten i skirmens nedre kant. Summauppgifter kan du inte dndra. De

uppdateras av Idnehindelserna.

Antal tim. Skattefritt Bruttaink. 172250 Fackawgift Statistik 1 0,00 Slagl Semestersr 2019
Marm sk.pl. 172250 Kostn.ers. Skatt 344 50 (vriga avdrag 17083 Statistik 2 000 Slag2 Siukfrény.
Grund? sk Sk.pl. ack, 1814316 Maturafarmdn Utbetalhing 120747 Statistk 3 000 Slag3

Tips! Om du har en stor skdrm kan du dra ut registreringsbildens nedre kant sa
att du ser flera rader at gangen. Da blir det enklare ifall du har ménga I6nehan-
delser per person.



Genom att hogerklicka pa rubrikraden kan du vilja vilka kolumner som skall

vara synliga. Du kan dven dndra deras bredder.

Berakna skatter och avgifter

Person med automatisk skatteinnehdllning maste forutom skattekortsuppgif-

terna i personalregistret ha ett skatteloneslag inlagt under Anstillning/Lone-

slag. Samma sak géller pensionsavgift, arbetsléshetsavgift och fackavgift.

Rutinen "Berédkna skatter och avgifter” berdknar skatter, pensions-, arbets-
l6shets- och fackavgifter for samtliga lontagare inom urvalet som har ett brut-

tobelopp, och som har skatte- och avgiftsloneslag upplagda under sin anstdll-

ning eller under globala automatléner.

al Manuell IGneregistrering - Andersson Bengt-Goran Eusebius - Malare 1 EI@

Perzan

Personalnr |17 winderszon Bengt-Goran Eusebius Lineslag®

MTL-1 343 TTL GTL angd ’7 Arbetsplats® |

ops! 150453-136Y .

I - aEuw Projekt |

aneperio

aar K, kod
[1a07 [201407M - 20120731 Testrader.. SIS
= Kanta |

Angtalining

dngtrr |1 ~| Manadsldn [1549.08 Perind | - [ Spara

Penz.org | AFPL Avydelhing 399 Anm. | [~ Fordela

.z\lsgréns 130000 Grund % 1,00 T 10,00

At | Mr | Liheslag Mahad F‘ris| Surnma | Konto — A ) e J Rad | Ke... | Frén Till »
T 1 Timlen 100 933 333 4moos2 | ATt =

1 1 Tirnldin 10,00 980 58,02 40100510 ¥ | Nr =l

2 1 Tirnldin 1.00 993 993 401005- « | Loneslag | 24

2 1 Tirnlgn 10,00 9.80 98,02 401005-20 1 ... L 21

2 213 Individuell an 1.00 10,00 1000 40100520 || Y| Méngd |18

1 420 Semesterldn 1.00 156374 1563.74 40100510 « | Pris 7 KE

1 420 Semesterldn 1.00 156374 1563.74  401005-10 T Summa 2 K1

1 426 Semesterpremie 1.00 8.8 781,87 40100810 — 3 K1

1 426 Semesterpremie 1.00 781,87 781.87 40100810 L Konto ] KE

1 451 Kost & logi, semester 1.00 20,1 20,01 40100510 ¥ | Arb.plats 4 K1 w
= T Projekt 2
Arkal tirn, 22.00 Skattefritt B ruttaink, 497716 Fackavaift L Rad = 200
Marm sk.pl. 3393 .40 Kostn.ers. Skatt Ovr. avdrag|| v Kedja
Grund? sk 1583.76 Sk.pl ack. | 37471946 Maturafarman Utbetalning T Fran

fw | il
| Anm.




Automatiska skatter och avgifter

Loneperiod 2002 ... 2020-02401 - | 2020-02-29
Atgérd (% Skapa nya lonehandelser

" Aterta automatiska lonehandelser
™ Rakna om lanehindelzer

Urval

Perzonalnr “ |

Anztalining nr |

Laoneslag | | .

Lanetyp Alla -

Persanalgrupp

Arbetsplats

Awdelning

Prajekt

| |
| |
| |
Pradukt | | =
| |
Augtal | |

=

Acbryt

Starta berdakning av skatter och avgifter

Ange 16neperiod, varvid nummer och datum for periodens borjan och slut vi-
sas pa skdrmen och markdéren stannar i personalnummerfailtet. Normalt 1am-
nar du detta blankt liksom f6ljande filt, men du kan dven vélja att berdkna
skatter enbart for en eller flera personer, eller ndgot av de andra urvalen.

Du klickar pa Starta-knappen for att aktivera bearbetningen.

Ifall du har behov att 4ndra de automatiska skatterna kan du goéra det i ruti-
nen Manuell [6neregistrering. Du kan dven manuellt mata in skatter och av-
giftsloneslag om sa behovs.

Det gdr dven att berdkna om skatter och avgifter som redan en gang har be-
raknats denna period. I sa fall maste skatte- och avgiftsraderna forst raderas i
den manuella 16neregistreringsbilden. Givetvis berdknas det bara skatter och
avgifter pa de som saknar dessa avdragslonerader. De som redan har skat-
terna och avgifterna utrdknade far inte dubbla avgifter.

Berdkning av skatter och avgifter kan endast goras pa innevarande (vald)
period eftersom skatteberdkningen i manga fall styrs av tidigare inkomster
och skatteavdrag.

Du kan dven aterta hela kérningen, eller rdkna om.

Med "Aterta” si kan du vilja att "backa” alla automatiska handelser. Valet
"Rdkna om” d4r samma sak som att forst dterta och sedan skapa nya. Du bor an-
vidnda alternativet "Rdkna om” ifall du gjort dndringar pa en person som pa-
verkar grunden for skatter och avgifter.

Programmet kommer dven att varna om en anstdllning har 16nehdndelser

som dr gjorda efter att man riknat skatter.




Skapa betalningsfil

Programmet kan skapa en fil med betalningar, i format enligt 1ISO20022, for 16-

nebetalningar inom SEPA-omradet. Nir man vél har skapat bankfilen i Pedago

16n hdmtar man den i sitt bankprogram och sinder den till banken. Férutom

att detta underlattar vid hanteringen av manga lontagare blir dessutom risken

for felaktiga registreringar mindre.

Filen kan skapas hur manga ganger som helst dnda tills du pabérjat nista

léneperiod. Behover du skapa filen pa nytt. Exempelvis om du rattat ett 16ne-

belopp eller konto bér du kryssa i ”Aterutskrift” (se nedan).

Skapa SEPA fil

*

Léneperiod 2002 || 20200201 (20200229
Avbryt
Urval
Personalnr | |
Anstélining nr |
Léneslag | [-
LT Mla
Anst typ | |
Personalgrupp | |
Arbetsplats | |
Avdelning | |
Produkt | |
Projekt | |
Avtal | [-
ort |
Mationalitet Alla -
Tillval
Kundnummer  Fo 1234586-7 Iv¥ Formattera filen med tab och vagnretur
T — — ¥ Escape pd AAO
™ Foga betalningar till befintig betalningsfil
Uthetalningsdag 2020-02-07 Iv¥ Kontrollera dndringar sedan skatteberakning
Filnamn | C:'Filer\sepa2002. xml ¥ Ta med avménstrade
[~ Test
Meddelande Id Pedago i
terutskrift
Meddelande | Laner -
ELR
Valuta (+ Till bildskarm
Betalningstyp Léner hd " Till skrivare
Betalare
Bank 1 .| |BaB
IBAMN | FI8766010004222550
BIC | naBAFIZ2
Urval

Personalgrupp. Du kan vilja gora ett urval av anstillda genom att ange en el-

ler flera personalgrupper. Lamnar du blankt tas alla l6ntagare med som har

ett lonebelopp for utbetalning samt bankkonto i personaluppgifterna.




Arbetsplats. Du kan dven vilja att gora ett urval av anstillda genom att ange
en eller flera arbetsplatser. Limnar du blankt tas alla léntagare med som har

ett I1onebelopp for utbetalning samt bankkonto i personaluppgifterna.

Avdelning. Du kan dven vilja att gora ett urval av anstéllda genom att ange en
eller flera avdelningar. Limnar du blankt tas alla 16ntagare med som har ett

lénebelopp for utbetalning samt bankkonto i personaluppgifterna.

Nationalitet. Eftersom betalningar till mottagare ute i Europa ibland méaste ha
tidigare betalningsdatum kan du valja att skapa separata filer for inhemska
och utldndska mottagare. Standardvérdet dr "Alla” vilket tar med samtliga be-
talningar. OBS! Om du anvinder detta val sd notera att val sker enbart pa det

primdra bankkontot.

Tillval

Foretagskod/FO-Nummer. Programmet ger féretagets affiars- och samfunds-
signum som forslag. Du kan dndra detta eftersom vissa banker kan vilja att du

anvander en annan kod, vilken du far da du skriver avtal med banken.

Utbetalningsdag. Denna uppgift 4r bankdagen fore den utbetalningsdag du
angivit ndr du skapade ny l6neperiod. Du kan dndra vid behov. Datumet ar
den dag pengarna dras fran ditt konto. Betalningar som sdnds som en SALA-

betalning skall da vara pa mottagarens konto bankdagen efter detta datum.

Filnamn. For att underlitta, dd du senare skall hidmta filen i bankprogrammet
kan du ange bade sokvag och filnamn i Pedago 16n. Detta gors i foretagsuppgif-
terna, fliken Bank. Radgor med din leverantdr av bankprogram, i vilken kata-
log bankprogrammet forvantar sig att hitta din fil.

For att dven fa en banklista till bokféringen sa kryssar man i "Till skrivare”
sd skrivs banklistan automatiskt ut pa skrivaren samtidigt som bankfilen

skapas. Utskriften finns dven separat under Loneutbetalningar/Banklista.

Meddelandeid. Anvinds inte for ndrvarande. Programmet skapar sjalv en
unik "End-To-End Id” enligt formen "Pedago_Salaries_AAAA-MM-
DDTHH:MM:SS”.

Meddelande. Ange det meddelande som skall std pd mottagarens kontout-
drag.

Valuta. Ange valutakod (EUR).
Betalningstyp. Ange om det &r frdgan om léner eller pensioner.

Aterutskrift. Om bankoverféringen har misslyckats kan det betyda att proble-
met finns pa bankens sida eller att det konstateras att filen ar trasig. Om filen
ar trasig behover du skapa en ny fil genom att fylla i kryssrutan ”Aterutskrift”

innan du klickar Starta.



Foga betalningar till.... Anvind detta alternativ da du kor l6ner for flera fore-
tag och 6nskar sdnda alla betalningar samtidigt. Kontrollera férst med din
bank att de kan acceptera material i detta format. Om sa ar fallet, berdknar du
loner for samtliga foretag, sedan skapar du betalningsfil for dessa, ett efter ett.
Pa alla utom den forsta kryssar du sedan i alternativet "Foga betalningar”. Pa

detta satt samlar du alla uppgifter i en betalningsfil.

Test. Kan anvindas for att skapa ett testmaterial som behandlas av banken,

men inte leder till betalning,

OBS! Funktionen stdds inte av alla banker sa kontrollera med din bank fére du
skapar ett sddant material!

Formatera 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 sa kan du kryssa i filtet "Formatera filen”.

Da filen skapas tas namn och adressuppgifter for lontagarna fran personal-
uppgifterna, savida inte uppgifter finns upplagda under kéllskattefliken, da tas

dessa.

Betalare

Bank. Vilj ndgon av de banker du lagt upp under fliken "Bank” i foretagsupp-
gifterna. Programmet foreslar sedan BIC, IBAN, Kundnummer, sokvég, etc.
Dessa uppgifter kan vid behov dndras da filen skapas, men sa dndrade uppgif-

ter sparas inte.

Skapa fil som raderar betalning

Programmet kan skapa en fil for att radera en redan ivigsdnd betalningsfil. Att

radera en redan ivdgsand fil lyckas bara i det fall att banken inte redan



behandlat filen och sdnt den vidare. Kontrollera med din bank vilka regler som

galler.

Skapa fil for att radera SEPA-betalning

Betalare

Bank ll— Blandsbanken Avbryt
BIC [ampaFrz2

IBAN | FIs7esn 10004343211

Filinfo

EndToEndId | j

Filnamn | Clalask'\cancel. xml

Valj forst vilken bank som avses och sedan valjer du en av de tillgdngliga End-
ToEnd id'n som unikt identifierar betalningsfilen. Klicka sedan starta sa
skapas filen i den katalog och med det namn du angett i faltet filnamn.

Sédnd sedan filen till banken med ditt bankprogram. Sand ingen ny betal-

ningsfil fore du fatt bekriftelse fran banken att filen raderats.

Notera dven att motsvarande funktion kan finnas inbyggt i ditt bankprogram

Statistikkérning av I6nehandelser

Du statistikkdr 16nehdndelserna da alla l6neregistreringar ar kontrollerade

och ratt. Uppdateringen av statistik gors givetvis efter att du matat in 16nepe-

riodens uppgifter, men bor goras fore du skriver ut l6nespecifikationer for att

fa med de ackumulerade uppgifterna pa lonespecifikationens hogra sida.
Manatliga, kvartals- och arsutskrifter ska inte géras innan du statistikkort

de sista loneregistreringarna som tillhor perioden ifraga.

=1+ Linerskning

: &7 Skapa ny period

51 Avtumatiska lune

Manuell loneregistrerning

-[E7] Berakna skatter o avaifter
-3 Uppdatera statictik

Nar du valt Uppdatera statistik visas foljande skarm.



Uppdatera statistik *
Denna rutin uppdaterar statistikvaniablema med
uppaifter frén periodens handelserader.

. . Avbryt
(¥ |ppdatera statistiken med denna periods nya ﬁ

och andrade lonehandelzer.
" Anara denna periods statistikkGmingar.

[v Kontrollera andringar sedan skatteberdkning

Klicka pa Starta for att starta statistikkorningen. Sedan gar programmet ige-
nom alla de anstdllningar och l16nehédndelser som det har gjorts dndringar pa
sedan senaste statistikkdrning. Uppdatering av statistik kan goéras flera
ganger, programmet tar dock bara med de anstéllningar och 16nerader som
det gjorts dndringar i.

Det finns dven mojlighet att dterta en loneperiods statistikkérningar. Detta

dr anvandbart ndr man har kort felaktiga loner.

Notera valet "Kontrollera andringar sedan skatteberdkning”. Detta kontrollerar
om det finns I6nehandelser som ar inlagda efter att skatterna ar beraknade.
Detta for att du i sa fall skall rédkna om skatten pa den eller de personerna

Om du uppticker ett fel efter att du kort statistik, exempelvis att ett ldneslag

uppdaterar fel statistik, bor du korrigera i denna ordning:
1. Aterta statistikkorningen
2. Andraléneslaget

3. Kora statistik pa nytt



Stang period

Alternativet anvands for att stdnga en period da du ar klar med den.

e
L ElENER
[_1 Pedaga Lin

B3 Lanerskning

'v] Skapa eller oppna ny period

1] Automatiska loner

Manuell loneregistrering

T Berdkna skatter o avgifter

1| Uppdatera statistik

7 Sting period

t-[7 Reaistervard
-7 Utskrifter
H-[1 Semestertner

t-[[7 Export/import

Sténg period

Loneperiod | 2013  |..| |2020-12-01

2020-12-31

X

i1 Werklyg
f-_1 Egna listar

Avbryt

[
[
[
-2 Frénvara
[
[
[

Efter att en period sténgts kan inte langre listor som Lénekontroll etc tas ut fisr
perioden. Man kan inte heller skriva ut lénespedfikationer eller skapa betalningsfil. En
sténgd periods uppagifter férsvinner dodk inte, utan finns kvar i historiken.

Perioden markeras som stdngd och dess l6nehédndelser raderas. All info finns
kvar i historikregistret som forut.

Sakerhetskopiering av I6neperioden

Vi rekommenderar att du tar en sdkerhetskopia av din I6nedatabas da du ar
klar med l6neperioden. Dessutom ar det bra att spara arets sista loneperiod
pa en sarskild diskett/band/CD innan du nollstéller arsstatistiken och raderar
arbetstagare som slutat. Pa sa sitt kan du senare litt ta fram uppgifter och ut-
skrifter efter att du nollstallt statistiken.

Givetvis kan du spara alla l6neperioder pa egna kopior om du sa 6nskar.
Diskutera med foretagets data-ansvariga om sdkerhetskopiering och foreta-
gets policy.

Generella sakerhetskopieringsregler
Ha som vana att sdkerhetskopiera:
Nar du gjort storre dndringar i ldéneprogrammets register.
Nar du ar fardig med l6neperioden, innan du byter l16neperiod.

Rekommendation: Félj regeln 3-2-1.

Ha tre kopior: Tva pa olika media och en pa annan plats



Allmant om utskrifter

Behoven av utskrifter och listor skiljer sig fran organisation till organisation,
och listorna vi ndmner har ar ett urval av de vanligaste utskrifterna. I utveckl-
ingen av programmet har vi anvént ett generellt rapporthanteringsprogram
vid namn Crystal Reports.

Vid leveransen av l6neprogrammet medfdljer nédvandiga delar for att
skriva ut de listor och blanketter som finns i programmet. Ifall du som anvén-
dare sjélv vill 4ndra befintliga, eller skapa nya, listor och blanketter kan du
skaffa utvecklingsverktyget mot en tilliggssumma. Kontakta programleveran-
torer for ndrmare upplysningar. Det finns 4ven mdjlighet att exportera uppgif-
ter fran databasen till Excel/Access och utgdende fran denna export géra egna

rapporter i Excel/Access.

Loneperiodens utskrifter

Utskrifter innan periodbyte

Uppgifterna som ligger som grund for utskrifterna for perioden "férsvinner”
ndr du byter l6neperiod eller stinger 16neperiod. Darfor ar det viktigt att gora
de flesta av loneperiodens utskrifter innan du anger ny loneperiod. Mdnga lis-
tor kan dock dven koras pa en dldre period.

Ifall du upptéacker detta for sent sa kan du alltid ta utskrifterna fran I6nepe-

riodens sidkerhetskopia (forutsatt att denna ar gjord).

Tips for att fa en 6verblick

Ta gédrna en utskrift av samtliga listor vid den allra forsta 16nekorningen sa att
du far en 6verblick 6ver vilka utskrifter som finns. Placera sedan listorna i en
mapp (t ex tillsammans med handboken for Pedago 16n) sd underlattar det for

framtida behov.

De vanligaste utskrifterna for en [6neperiod

Utskrifter for avstamning

Loneregistreringar i detalj (under Ovriga utskrifter for perioden)

Loneutbetalningens utskrifter
Lonespecifikationer (stdende A4)
Banklista

Lonelista



Lonekontrollista (under Loneutbetalningar)

Valbara l6neslag

Bokfdringens utskrifter
Loner per ...

Utskrift av forskottsinnehallning och SFA for manadsavstimning

Ovriga utskrifter fér perioden
Utskrift av fackavgifter
Utskrift av innehallen pensionspremie
Utskrift av innehallen arbetsloshetspremie

Utskrift av pensionssummor per period

Loneperiodens utskrifter och deras urvalskriterier

Utskrift av I6neregistreringar i detalj

Utskriften innehdller detaljerade 16nehéndelser, per person, som inregistre-
rats for innevarande (vald) 16neperiod. Listan finns i menyn under Léneutbe-

talningslistor.

) Loneregistreringar i detalj

Léneperiod 2002 2020-02-01 - | 2020-02-29
Sortera efter namn hd

Gruppera efter ingen -

Urval

Personalnr | I |

Anstalining nr |

Léneslag | |

(i Ala v

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Produkt

Projekt

Avtal

Ort

[E=0 Il x|

Skriv ut, flera urval
Férhandsgranska

Om du inte vill ha alla personer med i utskriften, viljs de som skall skrivas ut,
antingen en efter en, eller enligt person, personalgrupp, arbetsplats eller av-
delning, etc. Alla rapporter kan naturligtvis tas antingen till skarm eller till

skrivare.




SORGUS Abp LSMEHANDELSER Sida 1
Uistrilsdalum Pz riad
1999-11-12 1
Arbeisphls fudelning Fersanalyrupn Betalningsdag Fartiden
ALLA ALLA ALLA 1999-01-15 1950-01-01 - 1969-01-31
2 Ericsan finn-Gral Kammun fckard ArbelsplEls Kana Shag Mangd Mtenh Summa
Mord . Aroophiz 10 10 S000-10 201 10a 14 11000 14 11000
1a S00d-1a 227 10a 150000 1500 .00
10 252710 Joa 10a 499500 499500
10 252770 740 100 FIIET TIIE?
10 252740 791 100 21074 21074
10 S251-10 |40 2a0a 199 5572
% 10 991 500 L) L)
10 996 s0a Lipali] Lipali]
Utskrift av I6nekontrollista
Nar l6nerna ar registrerade ar det bast att kontrollera dem innan du tar ut 16-
neperiodens utskrifter. Programmet har for detta dndamal en kontrollista. L6-
nekontrollistan innehdller sammandrag av utbetalda l6ner i personalnummer-
eller alfabetisk ordning och enligt I6netyp.
Om du inte vill ha alla personer med i utskriften, kan du géra nagot av de
urval som finns da du tar ut listan
Det ar ofta enklare att ta ut l1onespecifikationerna och kontrollera dem.

& Lénekontroll EI@
Loneperiod w02 || |20200201- [ma0-02-28
Sorteraefter  |namn 5 skriv ut, flera urval
Gruppera efter | ingen s Fisrhandsgranska
Urval
Personalnr | [

Anstalining nr |

Léneslag [ [
Lanetyp m

Anst typ

Personalgrupp
Arbetsplats
Avdelning
Produkt
Prajekt

Avtal

Ort




SORGUS Abp LONERONTROLLISTA Sida 1
Arbaizplis Muedalning Parsanalgrupp Uistrilzdatum Fariad
ALLA ALLA ALLA 1998-11-12 1
BelaIningsdag Fartiden
1989-01-15 199801-01 - 1960-01-31
Anal  Stauepl  Skauepl  Staual Kasn Brula  Statar  Hawm Fact  Owriga Ut

limmar  narm® grund® inkamsl ermalln inkamsl \aalt  farm&n avgh  awdmg  belakbs
17 Anderesan Beng-Garmn
19 Anderssan Ekie 13577 25 1257725 JEES00 AXlaz 9090 83
22 Sginar Hil-Gusay 933000 993000 189300 93000 557 A7 E5dd 13
27 Bergman Jahannez
9 Etharg Hils 1578000 157a0.00 1578000
25 Ehkfzzan Mardin
2 Ericsan finn-Srel 1561000 8572 15GESF2 499500 Qa4 ar2e
24 Gran Lishaln
10 Hukman Qe
a3 Lundziram Ernzt
a2 Cwid Richard 18600 00 1480000 573200 100.00 112520 11624170
28 PRagerssan Berdil
1 RaasTherese 2050800 152230 2068690 @EE5.00 0300 122626 12367 G2
15 Sramberg Far 20550 00 055000 1129200 255000 184828 1475972
44 SwelndarWillam 2002000 2002000  E33300 270000 ERRP] Fzrare
7 Oharg Hakan
Talah 16 =1 14461525 15440 8572 144349437 4063600 674300 1023475 a71a1.42

wamy 3 % med lan

Utskrift av I6nespecifikationer

Lonespecifikation, "lonekuvert” delas ut till de anstéllda (eller 6vriga motta-

gare av nagon form av utbetalning). Specifikationen innehaller, utéver utbetal-

ningssumman, noggrann specifikation éver de 16neslag som utbetalningen be-

stdr av samt ackumulerade summor fran drets borjan till senaste utbetalnings-

dag. Det finns dven mojlighet att visa foretagsspecifika statistikvariabler pa 16-

nespecifikationen, dessa laggs in under Foretagsuppgifter.

Utskriften sker pa standardpapper i stiende A4-format.

Notera. Uppdatera statistiken innan specifikationerna skrivs ut eftersom I6ne-
specifikationerna innehaller ackumulerade uppgifter fran arets bérjan.



Skriv I6nespecifikationer

Laneperiod 2002 .| | 20200201 | 2020-02-29

Sortera efter harnn hd

sl

Personalnr || |

Ansztallning nr |

Loneslag | |

Lanetyp sla v

Anst typ

Personalarupp

| |
| |
Arbetzplats | |
Avdelning | |
Produkt | |
Projekt | |
Awtal | |
ar | |
Tillwal
Fast tent Typ Lard ]

Berakna anstear (sid)
Streckkod [kuvertering)

Summera allid Ioneslag

[ i .

Tamed alla

X

Skriv ut, flera urval
Firhandsgranska

Sortera efter. Du kan vilja pa namn eller personalnummer.

Urval. Specifikationerna kan skrivas ut for en enskild person, en personal-
grupp, en arbetsplats eller en avdelning. Liksom for 6vriga utskrifter kan du
vélja att utskriften sker "Till bildskdrm”, t ex for kontroll.

Om du vill kan du ange en fast text som skrivs ut pa samtliga 16nebesked.

Viljer du "Berdkna tjanstedr” sa kors denna berdkning fore utskrift (behovs
for sjolonebesked). Berdkning av tjdnstedr sker dd mot startdatum i inneva-
rande period. Notera att denna berdkning inte paverkar variabel TJAR ef-
tersom den alltid berdknas dd man kor 16ner.

Genom att vilja alternativet streckkod sa skrivs en streckkod ut pa l6nebe-
skedet. Anvind detta alternativ om du anvdnder postens kuverteringstjinst.

Alternativet "Summera alltid” summerar alla l6nerader per loneslag vilket
kan vara anviandbart dd man gor korrigeringar.

Alternativet "Ta med alla” styr vilka anstillda som tas med i utskriften. Nor-
malt tas bara de med som har férvalt "Papper” i personaluppgifterna, men om

du bockar detta alternativ tas alla med 16n med.




| | Pedagoe Lon - Lénespecifikationer 2011-11-10 141337

SORGUS Abp LONESPECIFIKATION
Nygatan 1 Betalningsdagy Period
22100 Mariehamn 2011-11-07 1101
12345671 Anstalining bérjade Anstalining slutade
2004-0318
Signum Personalnummer
Andersson Bengt-Géran Eusebius 150453-136Y 17
BIC F&r tiden
Haraldsit 230 NDEAFIHH 2011-01-01 - 2011-01-31
22410 Godby IBAN
F19516603000215619
Slag  Text Antal a Belopp
201 Manadslon 1,00 1529,08 1 529,08
202 Erfarenhetstillagg 1,00 224,00 224,00
800 Kostforman 14,40 20,00 14,40 28800
700 Skatt 1,00 100,80 100,80
793  Arbetsloshetsavgiftt 1,00 20,41 20,4t
Loneperioden Aretackumulerat
Penninglén 1753,08 Penningldn 10372,27
Beskattningsbar inkomst 2 041,08 Naturaférmaner 388,00
Skattefri inkomst 0,00 Beskattningsbar inkomst 10 760,27
Kostnadsersattning 0,00 Skattefri inkomst 30,00
Skatteinnehallning 100,80 Pension 8 Arb.I6s premier 73,84
Fackavgifter 0,00 Dagtraktamenten 30,00
Owriga avdrag 20.41 Semesterpremie 0.00
Utbetalas 1 631,87 Skatteinnehalining 1073,16
Fackavgifter 0,00
Gvriga uppgifter Lomap /Semesterd -7:0
Ménadslon 152908 Lomap /Semesterd. -7.00
Bilférman, fri 0,00
Inarbetad tid 0,00
Sjukfranvaro 0,00
Overtidstimmar 0,00
Skatteuppgifter '
b Kartetz namn Grurc % Tillacge % »&"sgrens Tct skateplkny Ack. skat Forstackatedec  Skatedagar
1 Huwud 2012 10,00 4500  30000,00 224,00 100,80 20120201 0,00



Utskrift av I6nespecifikationer for e-post via internet

Lanespecar per epost *
Liineperiod 02 | 20200201 | 20200229
Sikwag HTML |E:\Filer J Awbryt
Uryal Tup
P I

erzonalnr | . HTML
Anstalining nr | * PDF
Lanhetyp Alla = " RTF
Anst typ

Perzonalgrupp

| |
| |
Arbetsplats | |
Avdelning | |
Produkt | |
Projekt | |
Avtal | |
Ort | |
Tilleal Skydd
Fast text Tamed alla r Kryptera v
Skicka I Lazenard:
Summera altid [ " Farsta
. (* Sista
Biaga | = L I (R Y

Rutinen skriver ut och sinder lénespecifikationer som e-post. Du kan vilja
flera olika format. Bland annat Adobe PDF, HTML eller RTF-format. Normalt
tas bara sddana med som har "e-post” angivet i personaluppgifterna, men du
kan ta med alla genom att bocka "ta med alla”.

Du kan dven vilja att skicka specarna direkt och da anvidnds de e-postin-
stillningar som lagts upp som nummer 1, under Foretagsuppgifter, E-post.

For att skydda specarna kan du vélja att kryptera dessa (om PDF) och vilja
att anvanda ett fritt valt antal tecken i bérjan och slutet av mottagarens IBAN

som losenord.

Teknisk info: Fran och med version 2.40.4.x (frdn ar 2021) anvander vi Apaches
PDFBox som krypteringsverktyg. Denna installeras automatiskt under underka-
talogen "Tools".



Pedago Testforetag - Pedago Lon - Lonespecifikationer.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit) - [u] x
Arkiv Redigera Visa Signera Fonster Hjalp
Hem  Verkyg Pedago Testforetag.. X @ Logga in
w ® B8 Q R D0 e BT B2 aD a = e
~
(O}
Nygatan 7B Betainingsdag Period E
22100 Mariehamn 2021-05-28 2105 B
7060748-1 Anstallning bériade Anstalining siutade [}
2018-02-05 =
) Personalnummer For tiden
Bundivist Gun 1036 2021-05-01 - 2021-05-31
Nygatan 7B Skattenummer E&‘
22135 Mariehamn
Anst Slag  Text Antal a Belopp =
1 201 Grundlan AKTA 1,00 178771 178771 2
1 700  Skatt 1,00 1072,63 1072,63-
1 780 Varav dagpenningspremie 1,00 27,35 27,35 O
1 791 Pensionsavgift ArPI 1,00 154,64 154,64~
1 793 Arbetsloshetsavgift 1,25% 1,00 22,35 22.35-
» L] /o

Notera att det enda Pedago 16n gor ar att sammanstilla specarna och sedan

sdnda dessa till den e-postserver som du har lagt upp som nummer 1 under

foretagsuppgifter. Om sdndningen misslyckas sa ger programmet en felkod.

Ar felkoden av typen 10051, dvs femsiffrig s& dr det problem att n3 e-post-

servern. Ar felkoden daremot av typen 531, dvs tresiffrig bérjande p4 5 s& be-

tyder det att vi nar e-postservern, men den avvisar mailet.

[ dessa fall skall du prata med din lokala IT-avdelning.



Utskrift av I6nespecifikationer till webbhotell (PayslipXML)

Denna rutin skapar en fil som kan sdndas till ett webbhotell. Betalningsmotta-

gare kan sedan se sina lonespecifikationer via inloggning till webbhotellet (t

ex via bankkoder).

Loneperiod

Lénespecifikationer till eBank

[2002].] |2020-02:01

2020-02-29

X

Avbryt |

~Urval

Personalnr
Anstallning nr
Lénetyp

Anst typ
Personalgrupp
Arbetsplats
Avdelning
Produkt
Projekt

Avtal

Ort

I
IMénad vI

[ [ Y O

—Betalare

—Owrigt
Server
Port
SFTPKatalog
Anvandare
Losen
Skicka filen
Sokvag XML

Fast text p&
alla lénebesked

=

Ta med alla r
Summera aliid [

|/

R

-

I C:iFiler}y

Loneperiod. Ange 6nskad loneperiod. Om du har aktiverat laget "multipla pe-

rioder” kan dven gamla perioder skrivas ut, forutsatt att du inte stangt peri-

oden.

Urval. Ange exempelvis en viss personalgrupp eller lamna blankt for alla.

Betalare. Ange den bank fran vilken du betalar loner.

Ovrigt. Programmet kan, antingen skapa filen enbart i angiven katalog och da

namnges den som FO-nummer.xml, eller sd kan du be programmet sidnda den

via SFTP.
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Fyll i sa fall i nedanstaende uppgifter:
Server. [P-adress eller DNS-namn f6r SFTP-servern.
Port. Oftast 22, frdga din operatdr om du ar osdker.
SFTP-Katalog. Oftast, fraga din operator om du ar oséiker.

Anvandarnamn och l6senord. Ange de uppgifter du fatt fran leveranto-

ren.
Sokvag XML. I vilken katalog materialet skall skapas.

Fast text. En fast text som visas pa alla l16nebesked.

Utskrift av I6nespecifikationer som Quinyx QMail

Detta dr en funktion som kan anvindas av er som kor schemahanteringssyste-

met Quinyx.

CMail

Léneperiod oz [ |2020-0201 |2020-02-28

Sokvag for filer | c:Filer] £

X

Avbryt |

—Urval

Personalnr I |_|

Anstalining nr I
Lénetyp alla —

Anst typ

Perzonalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Produlkt

Projekt

Avtal

(o | | f | o

Ort

~Tillval
Fast text

Typ I - l
Avsandande Id I

Ta med alla
Summera alltid
Skicka

r
r
I”d

HANDBOK —

156




Utskrift av I6neintyg som e-post

Med denna funktion kan du sdnda ut 16neintyg per e-post till alla eller grupper

av betalningsmottagare.

Léneintyg som epost

X

Léneperiod [2002 T-] (20200201  [2020-02:29
Sokvag far filer | C:\Filer| J R
—Urval
Personalnr I |_| |
Anstalining nr |
Lénetyp Ala =
Anst typ | [ |
Personalgrupp I |_| |
Arbetsplats | |_| |
Avdelning I |_| |
Produkt I |_| |
Praojekt I |_| |
Avtal [ N
Fackftrbund | [--] |
ort | ]|
~Tillval ~Perioder
Fast text Perioden 2008 I 2006 v
Innevarande &r 2001 D Imo"j D 2
Bilaga I J Féregiende &r 1902 I 1912 Ird
Signatur I J Sy
Kryptera r
Datum Kontaktperson Telefon . .
[2020 120215 |¢ '}‘_{ST:”‘”?B
tirs
) & Sista b
EEn Tecken | IBAM

Du kan vilja att sdnda med en bilaga, exempelvis ett annat PDF-dokument, ge-

nom att vilja detta i faltet "Bilaga”. Du kan dven fa en handskriven underskrift

pd intyget genom att skanna denna som . jpg eller .png och vilja denna i fal-

tet "Signatur”.

Utskrift av banklista

Banklistan visar utbetalda 16ner per person och bank, men kan dven sorteras

och gruppera pa andra satt.

Om lénebetalningen gors via bankprogram behoéver du inte skriva ut bank-

listan skilt, utan du kan fa den automatiskt da du skapar betalningsfilen for

bankéverforingen.
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) Banklista EI@
Léneperiod 2002 || |2020-0201- [2020-02-29
Sortera efter namn hd Skriv ut, flera urval
Gruppera efter ’h‘ Férhandsgranska
Urval
Persanalnr | =
Anstalining nr |
Léneslag | =
Lénetyp m
Anst typ | ‘

Personalgrupp | ‘
Arbetsplats | -
Avdelning | ‘
Produkt | ‘
Projekt | ‘
Avtal | |
ort | |
Penninginstitut | ﬂ
Om du inte vill ha alla banker med i utskriften, viljs mottagarbanken genom
att ange bankens kod. Urval kan ocksa goras enligt personalgrupp, arbetsplats
eller avdelning.
SORGUS Abp LOMEEAMKLISTA Sida
Mygatan
22100 Marieharnn Fardatum S zignam
1999-12-16 123457-8
Betalning=dag Bant
1995-01-15 BE0100 - 12345678
Bankens narm Bankenz ne Konto ne Belopp Léntagare Signurm
Aap GE0100 159161317 15 780,00 Ekherg Mils 240453187 C
Arp 560100 15131817 9726,31 Ericson Ann-Gret 16057 1-1085k
Arp 560100 1853254 1473972 Strimbery Par 190554-156E
Totalt 40 26603 3st




Utskrift av Ionelista

Lonelistan innehaller 16ner per person och ldneslag, bruttolonebelopp, skatt

och nettolon. Bokfoéringskontot per lonehidndelserad syns ocksa. Bruttolon,

skatt och utbetalning summeras totalt for hela listan.

@ Lonelista

Léneperiod
Sortera efter
Gruppera efter
Urval
Personalnr
Anstélining nr
Léneslag
Lénetyp

Anst typ
Personalgrupp
Arbetsplats
Avdelning
Produkt
Projekt

Avtal

Ort

2002 2020-02-01 - |2020-02-29

namn A

ingen -

Il =
|

| |
Alla hd

=8 HoR =3

Skriv ut, flera urval
Férhandsgranska

Om du inte vill ha alla personer med i utskriften, kan du begrédnsa utskriften

genom att géra urval exempelvis pa en eller flera personalgrupper.

SORGUS Ab LONELISTA Sidz 1
Mygatan Uiskriftsdatum Period
22100 Mariehamn 23.3.2000 8
Arbetsplats Awdelning Personalgrupp Betalningsdagy Fir ficen
ALLA ALLA ALLA 15.7.1999 1.7.1999 -30.7.1999
ME MNamn Celsumrmor Laneslag Kanto Antal Priz Suma
2 Erizson Ann-Gret Penninglirn 16 960,00 200 Grundidn 5000-15 1,00 120000 120000
201 Manadslon 500015 1,00 150,00 150,00
201 Manadslon 5000-10 1,00 14110,00 14110,00
223 Personligh Inefilaog 5000-10 1,00 450000 150000
Maturafirmaner 0,00 &0S Eiidrman 5022-10 1,00 0,00 0,00
Beskatn. bar inkomst 16 960,00
Skatteinnehlining 76,00 700 Skatt 252710 1,00 576,00 576,00
Avdrag 802,07 730 Pensionsavgit KTAPL Y, 252730 1,00 73367 73387
790 Pensionsavaift KTAPL 4, 252730 1,00 56,40 56,40
790 Pensionsavgit KTAPL 4, 252730 1,00 0,00 0,00
793 Arbetsiishetsavgit1,0% 252740 1,00 12,00 12,00
793 Arbebsldshetavo®t 1,0% 252740 1,00 0,00 0,00
Kostadsersatning 314,00 510 Dagtraktamente inrkes  5250-15 2,00 157,00 314,00
310 Daghakiamente inrkes  5250-10 oon 0,00 o000
811 Daghakiaments inrkes % 5250-15 0,00 0,00 0,00
540 Bilersatning 525110 0,00 0,00 0,00
Uthetalas 15 895,93

s




Utskrift av lonekort

Lonekortet innehaller en specifikation 6ver alla lontagarens lonehdndelser i
valt intervall, dir varje person borjar pa ny sida. Lonekorten kan skrivas ut for
valbar period- eller datumintervall, for alla, enligt urval pa personalnummer,
personalgrupp, arbetsplats, avdelning, etc. Vanligen skrivs dessa ut vid arets

slut, men det gar dven bra att spara sista lonespecifikationerna.

@ Loneiart (=)@ =
Léneperiod 2002 -[2004 2020-0201 - |2020-02-01
Sortera efter  |namn - Skriv ut, flera urval
Urval Férhandsgranska
persorainr || |
Anstalning o | Specifiserad r
Léneslag [ [.. Sprikkod r
Lanetyp Alla -
Anst typ
Personalgrupp
Arbetsplats

Produkt

Projekt

Avtal

| |
| |
[ [
Avdelning [ -
| |
| |
| |
| |

ort

Notera valet sprakkod. Om du markera detta skrivs |6nekortet ut i det sprak du
valt pa personen



Utskrift av valbara lI6neslag

Utskriften 6ver valbara Ioneslag kan tas ut for vilken period som helst, likasa
ar loneslagen valfria. Urval kan dven ske pa basen av olika urval.

Utskriften finns bade under léneperiodens listor och under periodiska ut-
skrifter. I det forsta fallet tar den uppgifter fran l6nehidndelserna, i det andra

fallet frdn historiken.

Notera: Du far ingen utskrift om du inte angett ett I6neslag!

) Valbara ldneslag for periodintervall EI@
Léneperiod w02 | - [2008  [.]  [2020-0201 - [2020-02:01
Sortera efter namn hd Skriv ut, flera urval
Gruppera efter ingen :lv Férhandsgranska

™ Ny sida fér varje grupp
Urval
Personainr || =
Anstalining nr |
Léneslag [ [
Lénetyp m
Anst typ | |
Personalgrupp | |
Arbetsplats [ [
Avdelning | |
Produkt | |
Projekt | |
Avtal [ =
ort [ [
SORGUS Abp WAL BARA LOMNESLAG PER. PERSON Sida 1
Mygatan Ustrilzdatym Lanapariad
22100 Mariehamn 1999-11-24 9901 - ala
ArbaispEis Musdalning Fersanalgrupp Lanzshg
ALLA ALLA ALLA g10 840 oD 992
Hr Hamn Laneskg Amal Pris Summa
o] Roos Therese 810 Dagtraktamente inrikes 2,00 154,00 308,00
44 SwvelanderMilliam 900 Léneftrskott 1,00 2500,00 24500,00
g10 2,00 308,00
a40 0,00 0,00
400 1,00 2500,00
992 oo0 R 0,00




Rapportering till inkomstregistret

Fran och med 1 januari 2019 bdrjade lagen om inkomstregisterdata gilla i Fin-
land. Det innebér att alla I6neuppgifter, Ilopande, skall rapporteras till in-
komstregistret, i samband med en 16nekérning, mot tidigare nir rapporte-
ringen skedde antingen pa per manad eller per ar. Fran och med 1 januari

2021 giller motsvarande rapporteringskrav dven for pensioner och férmaner.
Notera att vi valt att uppratthalla en separat handbok for hanteringen kring in-

komstregistret vilken du kan hitta pa var supportsida www.pedgo.fi/pa.

Mer information om inkomstregistret, och vad det star for, hittar du pa

https://www.vero.fi/sv/inkomstregistret/om-oss

FPA
Arbetspensionsanstalterna
och PSC
Sysselsattningsfonden
Skatteférvaltningen

Inkomstregistret
digitaliserar offentliga
tjanster

Sysselsétningsfonden
(vuxenuthildningsférméner)
Landskapet Aland och
dess myndigheter
Arbetsldshetskassorna
Skadeforsakringsbolagen
Kommuner och
samkommuner
ANM:s forvaltningsomrade
Arbetarskyddsmyndigheterna
Statistikcentralen
Olycksfallsforsékringscentralen
Patientforsakringscentralen
Trafikforsakringscentralen
Statskontoret

INKOMSTREGISTRET

Uts6kningen



http://www.pedgo.fi/pa
https://www.vero.fi/sv/inkomstregistret/om-oss/

Ovriga utskrifter f6r perioden

Utskrifter for bokféring och avstamning

Utskrift av I6ner per...

I listan visas l6nerna, uppdelade enligt valbart begrepp, fér vald 16neperiod

samt ackumulerat for hela aret.

@ LBner per ...

Léneperiod [wi2 []-[w3 [.] [w02-1101 - [020-1201

Sortera efter Inamn - I\
Sortering och gruppering kan valjas fritt
Gruppera efter Iavdelnlng VI —— 9 grupp 9 J

I™ Ny sida fér varje grupp

~Urval

Personalnr I

Anstalining nr I

[ .

Léneslag I

Lonetyp Alla >

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Produkt

Prajekt

Avtal

I
I
I
Avdelning I
I
I
I
I

(oo v i v

Ort

(=] |k

Skriv ut, flera urval |
Férhandsgranska |
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Alli-Laria Tesfifirma Oy LONER PER KONTONUMMER Sida 111
Utsknftsdaium Lénepend
2021-030213:27 15 2103-2103
EBetalningsdag nnevarande pend
2021-02-27 2021-02-01- 2021:02-28
PERIODEN 2103 2103-2103
Kontonummer Léneskg Antal &belopp Summa Antd &belopp Summa
602 Telefonforman 1,00 20,00 20,00 1,00 20,00 20,00
20,00 20,00
4120 SFA(1340%) 027 2FA(1340%) 0,27
5002-- 201 Grundién AKTA 7,00 1096,24 13 97388 7,00 1096,24 1307368
249 Kompetensavdrag 7.00 7.00
13 973,68 13973.68
4120 SFA(1,340%) 187,25 SFA(1340%) 187,25
13993 68 13993,68
1
5002-2- 201 Grundién AKTA 1,00 176722 176722 1,00 176722 176722
249 Kompetensavdrag 1,00 1,00
1767.22 1767.22
4120 SFA(1,340%) 2363 SFA(1340%) 23,68
1767,22 1767,22
3
5002-- 201 Grundion AKTA 1,00 1757,90 1757.90 1,00 1757,90 1757.90
249 Kompetensavdrag 1,00 1,00
1757.90 1757.90
4120 SFA(1,340%) 2356 SFA(1.340%) 23,56
1757.90 1757.90
Totalt férlistan 17 513,80 17 518,30
Uthetabs 17 492,30 17 408,30
4560 SFA(1,340%pa 1751880) 23475 SFA(1340% pd 1751880) 23475

Notera: Vi rekommenderar att du anvander de fardiga filer som finns for att
Overfora data till bokforingen i stallet for listan Loner per... med val pa konto. Se
narmare under Import/export.

Utskrift av I6neregistreringar i detalj

Vid kontroll av 16nekérningen kan det vara bra att ta ut listan 6ver loneregi-
streringar i detalj innan man tar ut lonespecifikationer och skapar bankfilen.
Denna lista visar (per person) alla de 16nehédndelser som har registrerats for
den valda léneperioden. Utskriften kan dven anvdndas for att kontrollera
"framtida" l6neperioder. Listan kan fas sorterad enligt namn eller personal-
nummer. Urval kan goéras per personalnummer, personalgrupp, arbetsplats el-

ler avdelning.




w3 Léneregistreringar i detalj

Léneperiod
Sortera efter

Gruppera efter

Urval

Personalnr

Anstalining nr

Léneslag
Lanetyp

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning
Produkt
Prajekt
Avtal

Ort

2002

2020-02-01 - |2020-02-29

namn -

ingen hd

(=] |k

Skriv ut, flera urval
Férhandsgranska

1050

1020

1026

1007

1004

1005

1008

1002

1001

Alli-Laria Testfirma Oy

Baaksonen Tyyne
Avd 1

Bainio Sonja
Avd

Cipponen Xiaowel
Avd 2

Kaakso Timo
Avd

Luivanen Jouko
Avd

Mirjo Joonas Petri
Avd.

Muukkanen Kerttu
Avd.

Povi Tauno
Avd.

Womberg Raul
Avd.

Arbplak

Abplas 3

Amplas 1

A plat

A plat

Arbplak

A plak

Arbplak

Arbplak

LONEREGISTRERINGAR | DETALJ Sida 11
Utskaiftsdaum Period
2021-030213:28:24 2103
Betanmgsdag Fortden
2021-02-27 202102-01- 2021-02-28
Kommun _ Projekt Kano Slag Mangd  Eelopplenh Summe:
5002-- 201 100 181380 181380
5002-- 249 1,00 0,00 0,00
602 1,00 20,00 20,00
Kommun _Projelt Kano Slag Mangd  Eelopplenh Summe;
5002 201 1,00 175790 1757,90
5002 249 1,00 0,00 0,00
Kommun__Projelt Koro Slag Man Belopplenh Summa;
5002-2- 201 100 176722 176722
5002-2- 249 1,00 0,00 0,00
Kommun__Projelt Konio Slag Mang Belopplenh Summ:
5002 201 100 1733688 173368
5002 249 1,00 0,00 0,00
Kommun__Projelt Koro Slag Man Belopplenh Summa:
5002 20 1,00 1728,08 1728,09
5002 249 1,00 0,00 0,00
Kommwn __ Projekt Kono Slag Many Belopplenh Summ:
5002— 201 100 172095 172995
5002-- 249 1,00 0,00 0,00
Kommun _ Projekt Kono Slag Mangd  Belopplenh Summs:
5002— 201 100 173181 173181
5002-- 249 1,00 0,00 0,00
Kommun _ Projekt Kono Slag Mangd  Belopplenk Summa:
5002 201 1,00 1 724,36 1724,36
5002 249 1,00 0,00 0,00
Kommun _Projekt Kono Slag Man Belopplenh Summs:
5002 201 1,00 3 512,00 3612,00
5002~ 249 1,00 0,00 0,00




Utskrift av fackavgifter

Med hjalp av programmet kan du skriva ut fackavgifter for énskade l6neperi-

oder enligt fackféreningar och avdelningar.

w2 Fackavgifter EI@
Léneperiod 2002 | -[2004 20200201 - |2020-02-01
Sortera efter namn hd Skriv ut, flera urval
Urval Férhandsgranska
Personalnr Il [
Anstalining nr |
Léneslag | |
Lénetyp m
Anst typ | [
Personalgrupp | |
Arbetsplats | |
Avdelning | |
Produkt | |
Projekt [ I
Avtal | |
ort | |
Fackforbund | |
Utskriften kan delas upp enligt fackforening och -avdelning. Om du inte anger
urval, kommer alla fackféreningar och avdelningar med. Utskriften visar
namn, signum samt den valda periodens fackavgift och dret ackumulerat. Om
anstdllningen har upphért visas dven detta datum och upphérandets orsak.
Den valda periodens datum skrivs dven ut i klartext.
Pedago Testforetag FACKAVGIFTER Sida 2
70607481
Férening Avdelning Léntagare Signum Fackavglt  Fréndretsbéfen  Anstiliningen upphit
FSL Ajanperd Joonas Juho 160264-875N 832
Totak | personer 832
Totalt for listan 232

Det finns dven mojlighet att skapa en fil med fackavgifter som kan sdndas med

Tyvi eller Selvitysplus. Detta beskrivs under rubriken Skapa fil f6r anmdlan av

fackavgifter




Utskrift av egen statistik

Rutinen skriver ut de egendefinierade statistikvariabler som man lagt upp.
Varje anstélld far en sida. Urval kan baseras pa personalnummer, personal-
grupp, arbetsplats eller avdelning. Utskriften géller fér ackumulerade sta-

tistikuppgifter fram till och med pagdende period, inga enskilda l6nehédndelser

redovisas.

) Egen statistik EI@
Sortera efter ,m
Gruppera efter ,ﬁ Skriv ut, flera urval

™ Ny sida fér varje grupp Férhandsaranska
Urval
Personalnr | |
Anstélningnr |
Léneslag | [--
Lonetyp m
Anst typ

Personalgrupp

| [
[ [

Arbetsplats | |

Avdelning | [

Produkt | |

Projekt | |

avtal | [

ort | |

Fran och med [= I Berzkna tianst=fr

Till och mec r =

[ visa signum r
SORGUS Abp EGEM STATISTIK
Mlygatan
22100 Marieharmn Datum
19599-11-24

2
El-icsnn Ann_ﬁm Yrkg Arbzisplls
Storavigen 12 Kaontarschef
29100 Mariehamn Fersanalgrung trdzlning
(harnnlds) 0.00 Inarbetad tid 0.00
(harnnlds) 0.00 Sarmmarsemestar 0.00
(harnnlds) 0.00 Vintersermester A.00
(harnnlds) 0.00 Sparad sermester A.00
(harnnlds) 0.00 Sjukfrdnvaro 0.00
(hamnlis) 0,00 (hamnlis) 0,00
(namnlis) 0,00 (namnlis) 0,00
(namnlis) 0,00 (namnlis) 0,00
(namnlis) 0,00 (namnlis) 0,00
(namnlis) 0,00 (namnlis) 0,00



Utskrift av valbar statistik

Denna utskrift ger en sida per person och enligt de urval man sétter upp pa 16-

neslagen. De 16neslagsval man har gjort sparas till ndsta gdng man gar in pa

rutinen. Maximalt antal, per utskrift, ar 10 statistikvariabler.

w2 Valbar statistik

Ldneperiod

Sortera efter

Urval
Personalnr

Ansztalining nr

Liheslag
Statistik
Lonetyp

Anst byp
Perzonalgrupp
Arbetsplats
Avdelning
Produkt
Projekt

Atal

Ort

2002 - | 2004 2020:02-01 - | 2020:02-01

hamn -

| |
|

Alla hd

[E=0 Il x|

Skiriv ut, flera ureal
Fdthandsaranska

T ataler o
Periadintervall

Manadsldn r

Notera valet dir du kan vélja totaler, dvs statistikackumulatorer, eller period-

intervall. I det senare set du fordndringen av en viss statistikvariabel under

valt intervall. Du kan viaven vilja att ta med personens manadslon i listan.

SORGUS Abp
Mygatan
22100 Mariehamn

2

Ericson Ann-Gret
Storavigen 12
22100 Hariechamn

Kbwsiicaring QBSl

9 Fullt dagtraktarmente
12 Kilometerersattning
92 Sparad semester

0,00
2572
5,00

WALBAR STATISTIK

Datum
1999-11-24
Signum
20114591254
Yrig
Kontorschet
Persanalgrupp

Angaliningsdatum

10 Férskottsinnehallning
64 Fargkottzinnehallning

s

Panzianzarganimtian
Mrbaizphls
feedalning

Sludatum

498500
4983200




Utskrift av historikkontrollista

Detta dr endast en kontrollista ifall nagot gatt fel dd handelser forts 6ver till
historiken.

Listan jamfor innehallet i Ilonehdndelser och historik for vald period. Dessa
skall normalt vara samma.

Denna lista anvinds vanligtvis endast pa leverantérens uppmaning (vid fel-

sokning).

Utskrift av avstamningslista

Denna lista kan du anvénda foér avstdmning och kontroll. Du kan exempelvis ta
ut en lista bara for en viss person, ett visst 1oneslag eller en lista med alla han-
delser som har belopp mellan 50 € och 100 €.

Avstamningslista @

Fran och med Till ach med Skiv ut, flera urval

Personalnr 933339 Farhandsgranska
Laneperiod * ’W W Buvbirgt
Lineslag * ’1— ’W

Belopp '7 'm

Persondlgiupe ’7 e -

Avwdelning |

Arbetsplats ,7

Produkt ,7

Projekt |

Ot | | soticinEac

Konta |

Undertrpck rolrader v

Du kan dven ange ett urval pa konto. Antingen anger du en kontostrang eller

del av strang.

Exempelvis:
50% - Alla konton som boérjar pa 50
%00 — Alla konton som slutar pa 00

%KAP% - Alla konton som har "KAP” ndgonstans i kontot

Sokningen gors med en "SQL LIKE-sats” sa ifall du kan SQL sa kan du formu-

lera mera komplexa Kriterier.



Utskriftsjobb

Hér kan du skriva ut en grupp listor du sjilv definierat. Ange utskriftsjobbets

nummer och léneperioder per énskat intervall.

Utskriftsjobb
Jobb
Laneperiod
Sortera efter

Gruppera efter

Urwal

Perzonalnr
Anstallning nr
Lioneslag
Lanetyp

Anst typ
Perzonalgrupp
Arbetsplats
Avdelning
Produkt
Projekt

Avtal

Ort

Tillval

Text

|‘| | |L6neperiodens listor

[200z .| - [eo04 [

| hamn

E|
E|

|ingen

I~ My sida far varje grupp

2020-02-01 -

2020-02-0

Fréga efter saknade rapportparametrar

*

Skiriv ut, flera urval
Farhandsgranska

Utskrift av pensionsavgifter per arbetsplats

Med utskriften far du alla periodens pensionsavgifter per arbetsplats. Valmoj-
lighet pa flera loneperioder finns och dven urval pa arbetsplats eller personal-

grupp. Det dr dven mojligt att vilja exakt vilken pensionstyp man 6nskar ut-

skriften pa. Utskriften sorteras enligt arbetsplats.

SORGUS Ab
MNygatan
22100 Mariehamn by

Arbetsplats

HAPL AVGIFTER PER ARBETSPLATS

Datum

2005-02-11 14:50012
Betalnings day
2005-06-27

Avgift % Pensionsgrund brutto Pensiohsavyift

Faorsalining

Inhoppare

22,71 13 603,12 308928
27 18 917,84 4 296,24

Totalt:

32 520,968 738552

Sida 1




Utskrift av pensionsavgifter i sammandrag

Med utskriften far du alla periodens pensionsavgifter per manad och pens-

ionsslag. Valmojlighet pa flera l6neperioder finns och dven urval pa arbets-

plats eller personalgrupp.

SORGUS Ab PEMSIONBGRUND PER SLAG Sida 1

Ny gatan

22100 Marishamn Utskriftsiatum Lineperiod

2005-02-11 14:49:33 0500 - 0593

AS-gignum

12345671

Period Ingen APL KAPL F&PL STPL KoPL ETAPL EjPens grund
1 Januari 0,00 611320 8%024 0,00 0,00 0,00 2500 0,00
2 Februari 0,00 2 393,24 81304 0,00 0,00 0,00 250,10 0,00
3 Mars 0,00 27 688,20 81304 0,00 0,00 0,00 2500 0,00
5 Maj 0,00 30 848,24 81304 0,00 0,00 0,00 2500 0,00
B Juni 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 20,10 4,00

0,0 114 042,88 325209 0,00 0,00 0,00 10101,00 44,00



Rutiner vid manadsbyten

Manadens utskrifter kan goras forst da den sista l6neperioden for manaden

har statistikkorts.

Allmant om manatliga utskrifter
Foljande periodiska utskrifter tar du ut varje manad (i vissa fall kraver lag-

stiftningen det):
Utskrift av forskottsinnehallning och SFA
Skapa fil for inkomstregisteranmalan
Utskrift av pensionslistor
Utskrift av innehallen pensionspremie

Utskrift av innehallen arbetsléshetspremie

=1-(_ Periodiska utskrifter

----- 3 Farskottzinnehalining och SFA
----- 3 Ik omztreqgizterk ontroll

----- 3 Innehillen pensionzpremie

----- 3 Innehllen arbetzsldzhetspremie
----- 3 Laner per ...

----- 3 Lonekort

----- 3 Penzionzavaifter per ...

----- 3 Perzionzzammandrag

----- =] Olyckstallsfirsakningsgrund
----- 3 Yalbara loneslag

Vid behov skriver du ocks3 ut:

Manadens fackavgifter. Kan tas ut fér vilken period som helst. Ligger un-
der "Ovriga utskrifter”.

Personalkort. Ar inte tvunget att tas ut per manad. Vill du gora en rutin av
det ar det 1ampligt att gora det manatligen eller vid varje storre dndring

som gors.



Forskottsinnehallning och SFA

Utskriften kan anvidndas i samband med den manatliga skatteredovisningen.
Urval sker pd manadens loneperioder. Det finns 4ven majlighet att ta ut listan
pa en annan tidsperiod dn just senaste manad. Mdjlighet till urval per per-

sonalgrupp, arbetsplats eller avdelning finns ocksa.

w2 Skatt och SFA

Laneperiod 2002 .| - | 2004 2020-02-01 - |2020-02-01
Sortera efter namn hd
Gruppera efter ingen -

™ Ny sida fér varje grupp
Urval

Personalnr

|
Anstalining nr |
I

Léneslag

b= ala v

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Projekt

|

|

|

I

Produkt |
|

Avtal |
|

ort

(= I

Skriv ut, flera urval
Férhandsgranska

Rutinen raknar ut forskottsinnehallningssumman samt den socialférsakrings-
avgift foretaget skall erldgga. For att kunna berdkna SFA-avgiften behover pro-
grammet foretagets SFA-procent. Som forslag ges den procentsats som angi-
vits i foretagsuppgifterna, men det gar dven bra att byta ut forslaget i skarm-
bilden.

Utskriften visar namn, personsignum, beskattningsbar inkomst och for-
skottsinnehallning, fér perioden och ackumulerat fran arets borjan.

Samma material kan dven skapas elektroniskt. Se vidare under "Period-

skattedeklaration”.

Notera att listan markerar med rétt, signum for sadana som inte ar SFA-pliktiga,
pa grund av alder eller annat.

Lonestatistik

Med programmet kan du skriva ut 16nestatistik till exempelvis statistikcen-
tralen per arbetstagare. Utskriften finns under rubriken Periodiska utskrifter
och i urvalet kan du vilja olika typer av listor, exempelvis for STC, ASUB eller
EK/Servicearbetsgivarna.

Programmet fragar efter kvartal och kontaktperson. Utskriften kan goras

per personalgrupp, arbetsplats eller avdelning.




Innehallen pensionspremie

Listan grupperas per pensionsgrupp, en sida per pensionstyp. Urval kan goras

pa pensionstyp, personalgrupp, arbetsplats och avdelning.

& Innehéllen pensionspremie

(=]

EXS

Loneperiod 002 || -[2004 20200201 - [2020-02-01

Sorteraefter  |namn hd Skriv ut, flera urval

Urval Férhandsgranska

Personalnr | I |

Anstalining nr |

Léneslag | |

(i ala v

Anst typ | [

Personalgrupp | |

Arbetsplats [ [--

Avdelning | |

Produkt | |

Projekt | |

Avtal [ [

ort | |

Pensionstyp Ala hd
SORGUS Ab INMEHALLEN APL PENSIONSPREMIE Bida i
Mygatan
22100 Mariehamn Utskriftzdlatim Lineperiod

18.07.2000 9901 - 9903

AS-signum Firsakringshr Kortakipersan Telefon
1234676 141141114 Test Persson tel. 12345 12345
Sigrum Marmn “rkeshet, Birjade Shutade Grund / man Avdrag Grund /8r Avdrag
150463-1366 Andersson Bengt-Goran 15101994 24 400,00 573,40 24 400,00 573,40
030745-4545 Andersson Elsie 01 081978 38 837,25 123,74 3883728 1231,74
140636-1506 Bstner bils- Gustaw 15061954 27 000,00 046,00 27 000,00 046,00
030365-1256 Bergman Johannes 15091952 26 000,00 611,00 26 000,00 611,00
240453-187C Ekherg Mils 04041950 47 340,00 741 BB 47 340,00 741 56
160567-5220 Elofsson Martin 01.01 1998 25 000,00 587,50 25 000,00 587,50
201148-1254 Ericson Ann-Gret 01021975 64 599,10 224992 B4 599,10 224992
070267-352J Gren Lisheth 01.01.1998 25 000,00 587,50 25000,00 587,50
290158-1468 Huttman Qle 01121978 29 500,00 B93,25 29 500,00 693,25
M1270-135H Lundstrérm Ernst 15061993 32 000,00 752,00 32 000,00 752,00
180768-152H Chvist Richard 01.07.1995 55 600,00 1 748,40 535 600,00 1 748,40
221062-135E Rogersson Bertil 01 061935 18 000,00 423,00 18 000,00 423,00
190554-156E6 Strdmbery Par 0B 031982 91 650,00 287,70 91 650,00 287,70
231167-135H Swelander Nilliam 02.11 1996 60 080,00 1 881,88 B0 060,00 1.881,88
Totalt 14 personer 565 486,35 15 798,95 SB35 486,35 15 795,95

b




Innehallen arbetsléshetspremie

Listan kan anvindas for redovisning till TVR och grupperas per pensions-
grupp, en sida per pensionstyp. Uppgifter som framkommer pa rapporten ar
léntagarens namn, signum, arbetsférhallandets start och eventuellt slutdatum,
periodens penninglon, naturaférman, férskottsinnehallning samt avvikande
ArPL-16n. Urval kan goras pa pensionsgrupp, personalgrupp, arbetsplats och
avdelning.

Listar enbart med sddana som har landskod blank eller FI i kdllskatteupp-
gifterna eftersom vi bara betalar arbetsloshetsforsidkring fér de som bor i Fin-
land.

@ Innehallen arbetslashetspremie
Léneperiod 2002 - | 2004 2020-02-01 - |2020-02-01

Sortera efter namn -

Urval

personair || [

Anstalining nr |

Léneslag [ [
Lonetyp Ala

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Prajekt

Avtal

Ort

I I

| |

| |
Produkt | |

| |

| |

| |

Pensionstyp Alla hd

=8 EoR E>x3)
Skriv ut, flera urval
Férhandsgranska

SORGUS Ab IMMEHALLEN ARBETSLOSHET SPREMIE Fida 1
Mygatan
22100 Marighamn Utskriftsclatum LEnepetion
19.07.2000 9901 - 9909

AS-sighum Farsakringsnr Kortakiperson Telefon
1234678 11111111 Test Persson tel. 12345 12345
Signum Marmn Bitjade Slutade Grund / man Awidrag Grund / &r Avdrag
150463-1366 Anclersson Bengt- Gran 15101994 24 400,00 164,70 24 400,00 164,70
080745-4545 Andersson Elsie 01.06.1875 38 837,25 353,80 38 837,25 353,80
140856-1586 Astner Nils-Gustay 15.08.1984 27 000,00 258 37 27 ooo,og 256,37
030365-1256 Bergman Johannes 15.09.1332 26 000,00 175,50 26 000,00 175,50
2404531870 Ekherg Mils 04.04 1330 63 120,00 213,03 B3 120,00 213,03
160567-5220 Elofszon Martin 01.01.1935 25000,00 168,75 25 000,00 168,75
2011481254 Ericson Ann-Gret 01.021975 80509,10 B2 49 80509,10 652,49
O70267-352) Gren Lisheth 01.01.1998 25 000,00 166,75 24 000,00 168,73
290155-1466 Hutiman Cle 01121875 29 500,00 198,13 29 500,00 198,13
011270-135H Luncistrom Ernst 15.06.1993 32 000,00 218,00 32 000,00 216,00
180768-152H Crvist Richard 1.07.1298 55 800,00 502,20 55 800,00 502,20
221062-135E Rogersson Berdl M.06.1993 16 000,00 121,50 16 000,00 121,50
190554-1566 Strdmberg PEr 08.03.1932 91 650,00 524 56 91 650,00 524,56
231167-135H Svelander Wiliam 021119598 B0 060,00 540,54 B0 0s0,00 540,54

596 576,35 4 557 B2 596 876,35 4 557 62

Totat personer

&




Loneintyg

Utskriften ar flexibel och det dr moéjligt att vilja de Ioneperioder som man vill
ha l6neintyget for. Vilj personalnummer (F4 visar listan), fyll i perioden du
onskar ta ut intyget for. Anmarkningstexter fylls i vid behov. Likasa kan dvriga
uppgifter dndras vid behov. Vilj sedan om loneintyget ska skrivas ut till skarm

eller skrivare.

Skriv I6neintyg *
Perzonalnr® Marnn Signumn Skriv Ut |
I [H | ,
Anstnr ke Anzt. borjade Slutade Skriv . flera urval |
| | | | Farhandzaranzka |
Arbetzgivarens namn Werkzamhetzkommun
|AIIi-Laria Textifirmna Oy | I arieharnn b |
Foregéende & Irievarande & Lohepetiod

[ T T- e [2002 [.] 2002 [
| | [2020-02-01 - 2020-02

skaepl [ — |7

Sem. premie ’7 ’7 Ii

Sermn.ers. ’7 ’7 Ii

Wederl.ers. ’7 ’7 Ii

W — —
Avdrag frén skatteinneh,

Qwvriga tildog
Anmarkningar
D atum Kontaktperzon Telefon
|202012:02 | |18 12060

Det finns dven en separat rapport dir du kan skapa intyg i PDF-format for

flera mottagare och dar du kan vilja som utskrift eller sdnda per e-post.



SORGUS Abp LONEINTYG Sida

Uzt rilzdatum

19950210
Signum etg
201149-1254 Kontarschef
. narade A, sluiade
Ericson Ann-Gret 19750201
Storavigen 12 Grundstalepracent Tillbggstate praczal
22100 Hariehamn 32,00 48,00
Granzintams pardr
212000,00
Faregaende ar Innevarande ar Linepetiod
1998-01-01 - 1998-12-21 1999-01-01 - 1998-01-21 1998-01-01 - 1999-01-21
Skattepliktig inkarns 0,00 15510,00 15610,00
Sermesterprermis 0,00 0,00 0.00
Skatteinnehallning 499500
Avdrag frdn skatt 0.00
OB-tillagy 0.00

Mnmartningar

Dietta loneintyy erzatter alla tidigare 1&neintyg.

SORGUS Abp

Test Petszon
Telefan 12345

Nollstallning av manadsstatistik

Fore du skapar en ny lIoneperiod, som hor till foljande mdnad, maste manads-
statistiken nollstéllas. Det kommer dven en paminnelse om detta nir du ska
skapa loneperioden. Du kan da nollstilla direkt vid skapandet av den nya 16-

neperioden.

Om du vill nollistalla utan paminnelse: gi in i Registervdrd/Nollstdll statistik
och vilj vilken statistik du vill nollstilla (manadsstatistik) och klicka sedan pa

Starta-knappen.

Under samma menyalternativ nollstills dven dvrig statistik.



Mollstall statistik

[v M anadsstatistik
[ KEwartalsstatistik
[ Arsstatistil

[ Kommunstatistik

[ Totalt skattepliktig, forsta skattedag:

Egen statiztik
cie
40
1
42
43
44
45
a5
a7
48

[ i I i A B (R A

[ ML
[~ MTL-2
[ MTL-3
[~ Semesterstatistil [MTL-A5]

2021-01-m

[ 89 Buffertdagar

[ 90 Sommarsemester
[ 91 Vintersemester
[ 92 Sparad Semester
[ 93 Timbank

[~ 94

[ 95

[ 96

[ 97

[ 93

Abiyt

*

Du bor forsdkra dig om att all statistik dr uppdaterad fore du nollstéller sta-

tistiken. Enklast gér du detta genom att kora rutinen "Uppdatera statistik”

fore du nollstiller.

Notera att alternativet MTL-AS &ven nollstiller semestergrunden!




Rutiner vid kvartalsbyten

Allmant om kvartalsstatistik

Programmet ackumulerar kvartalsstatistik for rapportering, bl a fér att kunna
rikna medeltimloner och semesterloner (semesterloner behandlas ocksa i ka-
pitlet Semesterloneberdkning).

I de branscher, vilka inte anvander kvartalsuppgifter, kan man bortse fran
kvartalsuppgifterna och endast nollstilla kvartalsstatistiken vid arsbyte. Om
du tar bort kvartalsstatistikens statistikvariabler fran l6neslagen, behdvs
ingen nollstéllning.

Kvartalets utskrifter och berdkningar gér du nar den sista loneperioden for

kvartalet har statistikkorts.

Berdkningar och utskrifter per kvartal

Foljande rutiner bor du utféra om du vill anvinda dig av denna kvartalsrutin.
Berdkning av medeltimlon per kvartal
Utskrift av STC:s |6nestatistik
Utskrift av semesterlonelista di semesterkvalifikationsaret slutar
Utskrift av semesterlénekort

Nar berdkningarna och utskrifterna ar gjorda nollstéller du kvartalsstatisti-
ken. Nollstédllningen maste goras fore du statistikkor den forsta l6neperioden

som tillhor féljande kvartal.

Berakning av medeltimlon och veckoarbetstid

Fore du raknar medeltimlon per kvartal och skriver ut den, skall du kontrol-
lera att den sista loneperioden som tillhor kvartalet ar statistikkord.

Du startar berdkningen av medeltimlon per kvartal (MTL-KV). Medeltiml6-
nen berdknas utgdende fran MTL-KV beloppsvariabeln (69) och MTL-KV
mangdvariabeln (statistikvariabeln 73). Programmet rdknar MTL-KV for alla
anstéllda samtidigt, inget urval kan goras. Daremot kan du ange det periodin-
tervall som skall ligga till grund fér berdkningen.

Rutinen kan dven rakna ut verklig veckoarbetstid for valfritt intervall.



Berdkna medeltiml&ner & veckoarbetstid >

ML I MTLKY

™ MTL2 ™ MTLE ol
[ MTL3 [ MTLAS

[ Weckoarbetstid

Far intervall

2002 (. . |2002 |

For ptterligare interval

[~ Taibruk rarig MTL-KY

Valet "Ta i bruk rorlig MTL-KV” initierar variabeln RMTLKV med vardet i MTLKV,
dvs medeltimlon per kvartal. Anvind detta da en rorlig medeltimlon skall

trdada i kraft. Se vidare under loneslagsvariablerna.

Berdkna medeltimléner 8 veckoarbetstid

>
‘Yiemela Enne 10721 - Ok
e TS
Lurminen S alme 10731

0,00 0,00 0,00

Rarvalrja 10741

0,00 0,00 0,00

Pumnpulainen Aino 10751

0,00 0,00 0,00

Pallace Fanja 11011

0,00 0,00 0,00

Rijorth b arkusz 11021

0,00 0,00 0,00

Sehn Evatana 11031

0,00 0,00 0,00 Skriv t
Testider Martta 11041

0,00 0,00 0,00

Swensson Anna 11051

0,00 0,00 0,00

|drattsfareningen K.amraterna 1106 1

0,00 0,00 0,00

Kula Kalle 11071

0,00 0,00 0,00

Medelimlonerma ar nu berdknade.

Antal: 78

5 zekunder.

2020-12-02 15:42:32

Kopiera allk




Nollstallning av kvartalsstatistik

Mollstall statistik

[ Manadsstatistik
[¥ Ewartalsstatistik
[ Arsstatistil

[ Kommunstatistik

[ Totalt skattepliktig, forsta skattedag:

Egen statiztik
cie
40
1
42
43
44
45
a5
a7
48

[ o I N I O R N A

[~ MTL-2
[ MTL3 Avbryt
[~ Semesterstatistil [MTL-A5]

2021-01-m

di

[ 89 Buffertdagar

[ 90 Sommarsemester
[ 91 Vintersemester
[ 92 Sparad Semester
[ 93 Timbank

[~ 94

[ 95

[ 96

[ 97

[ 93

Nar du har alla kvartalslistor utskrivna, maste kvartalsstatistiken tommas FORE
du statistikkor den foérsta |6neperioden som hor till féljande kvartal. Observera
att du inte varnas om att detta maste goras nar du startar en ny [6neperiod!




Rutiner vid arsskiften

Arbetsuppgifter och flodet vid arsskiften

De arliga utskrifterna kan goras nar arets sista Ioneperiod har blivit statistik-

kord.

Sakerhetskopiering

Vi rekommenderar sarskilt varmt att du alltid tar en extra sakerhetskopia in-

nan du gor nollstaliningen av arsstatistiken. Pa sa satt kan du aterstalla databa-
sen ifall du behover det. Mer om hur du utfor sékerhetskopieringar hittar du un-
der rubriken Sdkerhetskopiering & dterldsning av grunduppgifter.

Checklista for arsbyte och nya procentsatser i Pedago

fe]g

Checklista vid drsskiften

1.

Nollstillning av statistik byter ar och nollstiller skattekort for det nya

aret.
Utover detta behover procentsatser for SFA dndras.
Pensionsuppgifterna behover dndras.

Pa loneslagen dndras arbetstagarens arbetsloshetsavgift samt pens-

ionsavagift.
Procentsatser for kontering behdver uppdateras.

Vid behov dndras naturaférmansvarden, resekostnadsersattningar och

fackavgifter.

Uppdatera kalendern for det nya aret.



1. Nollstall statistiken

For att gora arsbyte i Pedago 16n nollstéller du forst statistiken for aret och
dven for skattekorten. Kontrollera att skattekorten for gamla aret giller 4nnu
for januari pa det nya aret (forutsatt att arbetstagaren inte har lamnat ett nytt

skattekort for nya aret som giller fran 1 januari).

Mollstall statistik

%
[ Manadsstatistik ™ MTL-

[ Kwartalsstatistik [~ MTL-2
I Arsstatistic I MTL Auvbipt
[ Kaommunztatistik I~ Semesterstatistik MTL-A5)

v Totalt skatteplikligt, forsta skattedag: [2021-01-01

Egen statistik

[~ 23 [ 23 Buffertdagar

[~ 40 ™ 90 Sommarsemester
[ $ [ 91 Vintersemester
[ 42 [ 92 Sparad Semester
[~ 43 ™ 93 Timbank

44 a4

[~ 45 [~ 35

™ 46 I~ 9

[ 47 97

[ 4a [ a8

2. Uppdatera SFA

Uppdatera procenten for socialfdrsidkringsavgift (SFA) fére du 6ppnar peri-

oden pa det nya aret.

ol Foretagsuppgifter

Basuppaifter ]Bankuppg\fter] E-post] Kontering} Filnamn] Pensionl Semestar] Tillwal I

Fidietaget ‘Walbar statistik. pé lanespecifik ationen
Kod B2 Mr M amn Format
MNarnn 1 Alli-Laria Testifirma Oy 89 .. [Buffertdagar ’N_
Narn 2 90 |- Sommarsemester ’N_
Gatuadress Mygatan 7B 91 [ Mintersemester ’N_
Postadiess 22900 Marisharn 92 | Sparad Semester ’N_
Telefan T T 93 |- [Timbank [T
T
FO-nummer FOE0748-1 ’_
SFB % 1,530000 | Laneperioden
SFAreferens  |RF1234567 AEDEENm | EESRNEN
Till datum 2021-01-31
Formansbetalare [~
Utbet.daturn | 2021-07-31 Fixa
Period 2m

Om perioden redan dr 6ppnad, behéver du dndra procenten i perioduppgif-

terna for att berdkningen skall bli korrekt. Nya perioder "drver" procenten av



foretagsuppgifterna. Procenten finns per period for att hantera sddana ar nar

procenten dndrar under aret.

& Perioder - 2101

Mummer

Grunduppgifter W\r"ariab\er] Personalgrupper]

Period

Frén datum 2021-01-01
Till datum 2021-01-31
Utbet.datum | 2021-01-31

Bokf.datum l—
Ménad ’1—
Oppen v

Anmrkning | Januari
Skattedagar

SFA % 1,53000 |

3. Uppdatera arbetsgivarens del av pensionen

w1 Foretagsuppgifter

Basuppgifter Eankuppg\fterl E-pnst] Kontering | Finamn  Pension 1 Samesler] Tillval ]

Pensionsparametrar

Procent Fundnummer
APL [E ~ [reo04smacr
FOPL 5 [esaeanz
STFL [5 [24-00008040
KamPL [ [mommR
SFL [5  [s4tozooote

4. Uppdatera arbetstagarens del av pension samt arbetslos-
het

Arbetstagarens del av pension och arbetsléshet hanterar du genom att uppda-

tera formeln for l6neslaget med aktuella procentsatser.

Notera. Vanligtvis informerar vi om detta genom ett utskick i narheten av ars-
skiftet och da kan du kopiera formlerna helt och hallet och klistra in i respektive
I6neslag. Men om du behdver uppdatera manuellt kan du géra det enligt ex-
emplet nedan (byt forstas ut procentvardena till de som galler for ditt aktuella
ar).

Formeln redigerar du i faltet "a Eur" ("Mangd" och "ggr" skall vara 1).



Du dndrar alltsa l6neslagen for arbetstagarens avgifter med nya procentsatser

for det nya aret. T ex arbetsloshetsavgift 1,40 % (eller 0,65 % for deldgare) och
ArPL- forsdkringsavgift 7,15 % eller 8,65 % i nedanstadende exempel.

Loneslaget Arbetsloshetsformel, Iontagare
OM(ELLER(ALD<17;ALD>65) ;0;ARBG*0,0140)

Loneslaget Arbetsloshetsformel, (del)agare:
OM(ELLER(ALD<17;ALD>65) ;0;ARBG*0,0065)

Léneslaget Pensionsavgift ArPL

OM(ALD<68;0M(ALD>17 ;0OM(ALD>63;PNSG*0,0715;0M(ALD>53;PNSG*0,0865;

PNSG*@,0715));0);0)

@ Laneslag - 791: Pensionsavgift ArPl

Loneslag® (791 |...| |Pensionsawvgift APl

Giund | Kedia | Tival |

Statistik.variabler

Marnn |F‘ensinnsavgift APl

- M angdstatistik

Mamn [finska) ||

Mamn [engelska) |

Bokfaringskonto |25833-41 1200

Konteringskod |
Lgnesummanr. |8 Ciwrigt avdrag j
Katre-kod |Arbetspensionsfﬁrséknngsavgift fior atbetstagare (413] j
Berakningsformel
Mangd aEur agr
|'| |EIM[ALD<EE:DM[ALD)'I?,'EIM[ALD)E?::PNSG"D,D?'I 5.0MALD>53.PN5G0.08 1 |
Drigt
Giiltighet
Ltskrift Sheriv ut | pélohespecen
Sortering 7910 Kraver datum r
Farmat Tal hd et =
. Undertryck am noll r
Fiarearokod B
M atrikel r

2 Beloppstatistik
i 38 Pensionsavdrag
179, Pensionsavdrag




5. Ovriga procentsatser for arbetsgivarens avgifter

Ovriga procentsatser for arbetsgivarens avgifter dndras senast innan bokfé-

ringsfilen tas ut for det nya arets forsta period.

ﬁasuppgifter] Bankuppgifter] E-post  Kontering l Filnamn] F'ension] Semester] Tillval ]

Konton i bokfaringsfil
Kanto Matkonta Procent

SFA [5550 [2641 [1.520000

AL [5450 [2g72 [24.50000

FoPL [ [

StPL [ [ |

KomPL [ | |

SiPL [ [ |

Dlyckstal [5550 [1672 0630000

Arbetslozhet |5550 |1 BT IW

Maturafiim.aner rm

Timmar 51000 |53000

Lonehandsiser [2e

6. Kontrollera naturaférmaner, resekostnadsersattningar och
fackavgifter

Kontrollera om det finns nya varden for naturaférmaner, resekostnadsersatt-

ningar och fackavgifter. Procentsatsen for olycksfall fas av forsdkringsbolaget.

7. Uppdatera Kalendern for det nya aret

Vi rekommenderar att du uppdaterar kalendern for det nya dret. Kalendern ar

en SQL-fil som du hdamtar fran www.pedago.fi/pa.

1. Spara filen till en lamplig plats pa din dator genom att klicka pa Ladda
ner.

Observera att vissa webblasarinstallningar 6ppnar filen i ett nytt webblasarfons-
ter istallet for att paborja nedladdning. Om filen 6ppnas sa hdgerklicka istéllet
pa Ladda ner och valj Spara ldnk som...

2. I Pedago 16n gar du till menyn Verktyg och viljer menypunkten Kér
SQL-fil och kor den nedladdade filen.


http://www.pedago.fi/pa

Ovriga atgarder kring &rsbyten

Radering av personer som slutat under aret

Ta en extra sékerhetskopiering innan radering

Vi rekommenderar sarskilt varmt att du alltid tar en extra sakerhetskopia in-
nan du raderar anstéallningar och personer. Pa sa satt kan du aterstalla databa-
sen ifall du behover det. Mer om hur du utfér sakerhetskopieringar hittar du un-
der rubriken Sékerhetskopiering & aterlasning av grunduppgifter pa sidan 120.

Nar ndgon slutar sin anstéllning, markeras ”"Avslutad” anstéllningen i samband
med berdkningen av slutlénen och slutdatum fylls i om detta inte redan ar
gjort. Denna dtgard avlidgsnar dem fran periodens utskrifter, men de avldgsnas
inte fran personalregistret. Vid drets slut kan avslutade personer raderas om
man sa dnskar, men vi rekommenderar att du sparar personer. Avldgsnandet

sker i Registervard/Anstillningar/Personalregister.

Tank pa att personaluppgifterna borde finns lagrade for 2 ar for utskrift av [6ne-
intyg mm. Om du tror att du kommer att behdva skriva [6neintyg eller 6vriga
listningar for personen (eller avdelningen) som slutat skall du inte radera forran
minst 2 ar efter slutaret. Helst ska man inte radera forran det ar absolut nédvéan-
digt av t ex lagringsskal.

Nar du kommer till uppdatering av personaluppgifter 4r markdren i filtet for
personalnummer. Personens uppgifter far du upp pa skirmen genom att
skriva in personens nummer pa skarmen och trycka pa TAB.

Tryck sedan pa minusknappen i verktygsraden for att radera personen.

Programmet ber dig bekrifta raderingen:

Pedago Lan 2

':0' Vill du radera denna post?
Ja | Mej |

Samtidigt raderas personens anstdllningar.

Utskrifter vid arsskiften

Innan du skriver ut arslistorna bér du kontrollera att alla arets 16ner ar sta-
tistikforda. For att vara pa den sidkra sidan, kan du gora en extra statistikkor-
ning. Tag sedan girna en sdkerhetskopia sa ger det mdjlighet att dnda ater-

skapa och fa ut utskrifter for dret fastan du redan nollstallt aret.
Arsavstamning av TVR, pensioner och skatter
Utskrift av 16nekort

Berdkning av medeltimlon fran drets borjan



Berdakning av medeltimlon fran arets borjan

Du startar berdkningen av medeltimloner fran drets boérjan genom att kryssa i
MTL-AB samt klicka pd Starta-knappen. Medeltimlénen grundar sig pa féljande
statistik: MTL-AB beloppsvariabel (14) MTL-AB mangdvariabel (28).

Berdkna medeltiml&ner & veckoarbetstid >

ML I MTLKY

[ MTL:2 W MTLAE AL
[ MTL3 I MTLAS

I “eckoarbetstid

Far intervall

2002 |..| . |2002 .

Far ytterligare intervall

[~ Taibruk rarlig MTL-KW

Den nya medeltimlénen trdader i kraft omedelbart efter berdkningen. Program-

met berdknar MTL-AB for alla anstillda, inget urval kan goras.

Val av statistik for utskrift av statistikkort

Ibland kan det vara bra att folja en viss statistik, t ex hur 6vertiden eller anta-
let sjukdagar vaxer.

Utskrift av dessa statistikvariabler kan géras under menyn Utskrift av val-
bar statistik. Genom specificering av statistik som skall skrivas ut kan du ange
20 olika statistikvariabler som du vill félja med. Du behéver inte anvianda alla
och du kan dndra vid behov. Aven de féretagsspecifika (egendefinierade) sta-

tistikvariablerna kan viljas.



Utskrift av valbar statistik

Genom detta val far du den av anviandaren specificerade statistiken utskriven

per person.

) Valbar statistik

Loneperiod

Sortera efter

Urval
Personalnr
Anztlining nr
Ldneslag
Statistik
Lanetyp

Anst typ
Personalgrupp
Aibetsplats
Avdelning
Pradukt
Projekt

Avtal

Ort

2002 - - 2004 2020:02-01 - | 2020-02-M

namn -

[

| |
| |
Alla hd

(= I

Skiiv ut, flera urval
Fithandsgranska

Totalt g
Perodintereall

Ménadslin r

Om du inte vill ha med hela personalen pa listan, utfors utskriften pa basen av

antingen personalnummer eller personalgrupp, arbetsplats eller avdelning.

SORGUS Abp
Mygatan
22100 Marieharnn

2

Ericson Ann-Gret
Storavigen 12
ZM00 Hariechamn

Kbsziicaring ful=c]

9 Fullt dagtraktarmente
12 Kilometerersattning
92 Sparad semester

0,00
55,72
5,00

WALBAR STATISTIR

Datam
1999-12-07
Signum
201149-1254
ke
kontorschef
Perzanalgrupp

Angaliningsdatum

10 Farzkottzinnehallning
64 Fiargkottzinnehallning

Pensiansarganimtian
Arneisp s
Peedlning

Sludatum

4995,00
4995,00




Berakning av medeltiml6ner

Programmet innehaller 3 olika mojligheter till berdkning av medeltimlén som

inte dr bundna till nagon period utan ar helt fristaende och nollstills var for

sig.

Vilka 16neslag som skall raknas med i medeltimlénerna styr du genom att

ange statistikvariabeln i Ioneslaget.

De berdknade medeltimlonerna kan sedan anvdndas som berdkningsgrund

i loneslag. Exempelvis kvéllsovertid kan definieras som:

TIMMAR x MTL1 x 1.5

Vid inmatningen kommer detta att ge upphov till en timlén om medeltim-

16n+50%.

Berakna
[v MTL-1 [ MTLEN
[v MTL-2 [~ MTL-AR
[v MTL-3 [ MTLAS

[ Veckoarbetstid

For intervall

2002 | . 2002 [

For ytterligare intervall

[ Taibruk rdrlig MTL-KY

Berdkna medeltimlaner & veckoarbetstid

byt

*
e

Vid berdkning av medeltimlén uppdateras falten for motsvarande MTL i per-

sonaluppgifterna. Berdkningen kan goéras nar som helst men du bér komma

ihag att statistikkora den sista l6neperioden som du vill ha med innan du be-

raknar medeltimlonen.

Notera att medeltimldn beraknas for alla anstallda samtidigt, inget urval gors.



Nollstéllning av medeltimlonestatistik

Nér du inte vill ha de gamla lé6neuppgifterna kvar som grund fér medeltimlo-
neberdkningen nollstaller du registren fér berdkning av medeltimloner.
Rutinen nollstiller endast registren for berdkning av respektive medeltim-
16n, inte uppgifterna i personalregistret. For att nollstélla personalregistrets-
uppgifter, kor du nollstillning av medeltimlonestatistiken och gor sedan be-

rakningen av medeltimloner (berdknar pa nollsummor).

Nollstall statistik x
[ Manadsstatistik v RTLA _Starta
[ Kwvartalsstatistik v MTL-2 -
[ Ausstatistk W MTL3 Avbiyt
[~ Kommunztatistik [~ Semesterstatistik (MTLAS]

[ Totalt skatteplikligt, forsta skattedag: |2021-01-01

E gen statistil

[~ 23 [ 23 Bufertdagar

[~ 40 [~ 90 Sommarsemester
[N [ 91 Vintersemester
[ 42 [ 92 Sparad Semestar
[ 43 [ 33 Timbank

44 s

[ 45 i

™ 46 W

[~ 47 [ o7

[ 48 -

Hamta skatteuppgifter via Skatteforvaltningens API

Du kan hdmta skatteuppgifter via Skatteférvaltningens API i Pedago 16n i me-
nyn under Export/import, Skatteuppgifter, Himta skatteuppgifter.

Pedago 16n kan ldsa skatteprocenter direkt fran Skatteférvaltningen. Till
skillnad fran skattekortsfilen (nedan) sa kan detta goras narhelst under aret.
Forutsittningen for att du skall fa nya uppgifter dr dock att 16ntagaren begart
ett nytt skattekort fran Skattebyran eller via Min Skatt. Om lontagaren ej be-
gart ett nytt skattekort kommer uppgifterna att vara samma som den forsta
februari.

Ta fram alla anstdllningar som har en giltig personbeteckning och som inte
har skatteberdkningstyp "Manuell”. For alla dessa begir du ett skattekort fran
skatteforvaltningen "per datum” = periodens betalningsdatum samt anstall-
ningens skatteberdkningstyp (oftast "Lon”). Om inte skatteférvaltningen leve-
rerar ett kort sa visas ett meddelande att kort maste begdras manuellt for
<nummer><namn>. Har du uppgifter sa kollas om personen redan har ett

skattekort av samma typ och samma ar.



Om sadant inte finns skapas ett kort pa personen och skattegrunden be-

raknas automatiskt.

Om siddant redan finns sa uppdateras tidsstimpeln och kontroll sker om
procenten och grédns dr samma. Om dessa inte dr samma sa uppdateras

kortet och skattegrunden berédknas.

Sist kopplas anstdllningen till kortet. Info om vad som hédnder skrivs i log-

gen.
Hamta skatteuppgifter X
Loneperiod 2010 [-] [20211001  [2021-1031
Certifikat 1 Pedagos Certifikat Avbryt

Urval

Personalnr |

Anstalining nr |

Lanetyp ala w

Personalgrupp

Arbetsplats

Produkt

Projekt

| |
| |
Avdelning | |
| |
| |
Avtal [ [

Loneperiod. Ange for vilken l1oneperiod du begir uppgifter. Betalningsdatu-
met i denna dr det datumet for vilket uppgifter begirs. Detta datum far inte

vara tidigare dn innevarande datum.

Certifikat. Ange det certifikat som du vill anvdnda for att logga in till Skatte-

forvaltningen.

Losenord. Om den privata nyckeln ar krypterad med ett 16senord sa anger du

detta annars ldmnar du detta filt blankt.

Urval. Du kan vilja att himta beskattningsuppgifter for alla dina anstéll-
ningar, eller for att urval.

Under kérningen visas information pa skdrmen och da alla uppgifter ar
hdmtade far du en utskrift med samtliga skatteuppgifter, uppdelade i sddana
som inte dndrat sedan senast och sidana som har det.

For sddana anstillningar dér Skatteférvaltningen inte ger ett svar, dvs en-
ligt dem finns det inget skattekort av den typen sa sidger programmet att man
madste begara in skattekortet manuellt.

Notera att certifikat du begart fran inkomstregistret trader i kraft forst
ndsta dag. Om du forséker hamta med ett certifikat du begirt samma dag far

du felkod 500 som svar.



Vid problem med hdmtningen visar rutinen antingen en SSL-felkod, eller en
http-felkod (t ex 400 eller 500). Rutinen skriver dven felmeddelanden i filen
sslerrs.txt i katalogen %APPDATA%.

Felkoder relaterade till certifikat och rattigheter ar tvasiffriga, exempelvis
58.

Http-felkoder som returneras av Skatteférvaltningen ar tresiffriga, t ex 401.

Skapa och lasa in skattekortsuppgifter

Programmet kan lisa in skattekortsuppgifter automatiskt fran en fil fran skat-
testyrelsen. Detta underlattar for dig som har manga l16ntagare och gor dessu-
tom att risken for felaktiga registreringar minskar. Du kan sdnda materialet
elektroniskt via [lmoitin (www.ilmoitin.fi). For mera information om TYVI re-
kommenderar vi att du soker pa skattestyrelsens hemsida,

www.vero.fi/svenska.

Sjalva processen att skapa och hdmta in uppgifter sker i tva steg. Program-
funktionen finns under Export/Import samt Skattekortsuppgifter.

Programmet skapar tva separata filer vid behov; en med anstéillda och en
med anstillda som lyfter pensioner och formaner. Om du inte har den senare

kategorin kan du ignorera den filen.


http://www.vero.fi/svenska

Skapa skattekortsuppgifter

Forst skapar du en eller tva filer med begiran om skattekortsuppgifter. Lagra
dessa filer och sidnd dem till skattestyrelsen.

Skattekertsuppgifter
Filnamn ffant)  [SKORT.TxT -
Filnarin [pens.) |F'KD RT.TxT| J
Atgsrd % Skapa en forfrigan for & |2021

[~ Lagag till farfragan till befintiig fil

" Las in uppdateringar, och satt

[ Sjdloner
farsta skattedag til |2020-02-01 -
Betalaren ar |L6neutbetalare ﬂ
Urwal
Personalnr | |
Lnetyp &lla -
Anst typ

Perzonalgrupp

Arbetsplats

Produkt

Frojekt

|
|
|
Awdelning |
|
|
Al |

Parametrar for pensionzskattekort

Indexjustering |1.00 Statistik |1

0Bs!

OBS! Vid inlazhing av nya skattekort naollstalls tatalt skatteplictigt ach total skatt. Om du
inte betalar ut bensioner lamnar du det filnamnstaltet blankt

ps

byt

Da du skapar filerna kan du vilja att bara ta med ett urval av dina anstéllda,
men normalt ldmnar du urvalet blankt, varvid programmet tar med alla l6nta-
gare som inte dr avslutade. Du kan dven vélja att begdra personens skatte-
nummer samtidigt med de 6vriga uppgifterna.

Ange sedan ifall du skall skapa fil eller lasa fil, samt for vilket ar det géller.

Sist anger du filens namn. Programmet foreslar SKORT. TXT, respektive
PKORT.TXT, dvs att filerna SKORT och PKORT skapas i den angivna katalogen. Fi-
lerna har aven filformatet TXT. For pensioner och formaner géller att anstéll-
ningsdatum &r pensionens begynnelsetidpunkt. Om du inte betalar pensioner
och/eller forméner kan du ldmna det nedre filnamnet blankt.

Da du begir pensionsuppgifter maste du sdnda med en uppskattad inkomst
for det kommande aret. Normalt ldaser programmet S1, dvs ”"Skattepliktig in-
komst” ur arsstatistiken. Denna kan sedan indexférhéjas med vald faktor, vil-
ken normalt dr 1 (= Ingen férhojning).

Du kan dock vélja en annan statistikackumulator i intervallet 1 till 49 om du

exempelvis behoéver rdkna fram individuella viarden.




Om du ar Betalare av skattepliktigt social- och arbetsléshetsskydd, forsdk-

ringsbaserade prestationer eller andra motsvarande férmdner” markerar du

alternativet "Férmansbetalare”.

Om du markerar alternativet Sj6léner satts inldsta skattekort som typen

”S]‘(‘j”'
Lo
Betalare av arbetzersatting
Farmanzbetalare

Perzonalfond

Notera att du kan ange om du ar I6neutbetalare, vilket ar vanligast, eller for-
mansbetalare.

Skattekortsuppgifter

*
- Permaala Kerttu A
-Wenelius Leena Annikki

- Froman Bruno

*+ 1071 Froman Bruno har felaktigt sigrum!

-iemela Enne

- Lurminen S alme

- Rarvalrja

- Pumpulainen ino

- Pallace Ranja

- Rjorth Markus

- Sehn EvaMania

- Testider Martta

- Swensson Anna

#1108 Svensson Anna har felaktigt sigrum Skrivv ut

- |drattsfareningen Kamraterna

#1106 |drattsforeningen K.amraterna har felakhgt sigrum!

- Kula Kalle

Filen C:\elagk\SKORT. TXT med skattekortzuppaifter for 79 lontagare zammanstalld.
B2 huvudskattekort, 0 bisyzslesk attekort samt 1 sjginkomatkort efterfrdgas.

#1108 |drattsforeningen K.amraterna har felakhgt sigrum!
== 1108 Swensson Anna har felaktigt signuml

** 1071 Froman Bruno har felaktig signum!
Artal varningar: 3

2020-12-02 15:48:29

Kaopiera allt

Lasa in skattekortsuppgifter

Da du fatt tillbaka materialet laser du in det med samma rutin, men klickar
forstds i Las in uppdateringar (det dr fardigt ikryssat om man skapat filen).
Dessutom viljer du vilket datum som ska gilla som forsta skattedag (t ex: ar
2021: 2021-02-01). Nir du gor inldsningen nollstills samtidigt alla ackumule-
rade skattedagar och dven de ackumulerade uppgifterna foér beskattningsbar
inkomst och skatt (anvinds endast vid skatteberdkningen) pa alla personal-
kort som fatt ett nytt skattekort i samband med inldsningen av skattekortsfi-
len.

Skattekortsfilen skall ldsas in da januari ar klart, men innan man 6pp-
nat perioden for februari. Detta eftersom inldsningen nollar skattedagarna,

som sedan riknas upp da man dppnar perioden for februari.



Da filen ladses in skapas nya skattekort baserat pa uppgifterna i filen. Skatte-
korten namnges enligt typ och den anstéilldes sprakkod. Om det redan finns
ett skattekort med samma ar och typ sa ldses detta inte in.

Efter att de nya korten skapats gar programmet igenom alla gamla skatte-
kort, dvs de som har skattedr olikt filens skattedr, undantaget ir kort dir man
angett frandatum eller tilldatum. Alla dessa gamla skattekort tas ur bruk och
de anstéllningar som kopplats till dessa skattekort satts som "ifall skattekort
saknas”. Som sista punkt gar programmet igenom samtliga anstéllningar utan
skattekort och kopplar dessa till de nya skattekorten (om sddana finnes).

Efter att filen eller filerna ldsts in berdttar programmet hur manga skatte-
kort som lasts in och hur manga felaktiga uppgifter som noterats. Om pro-
grammet rapporterar fel dr det fragan om personer som skattestyrelsen inte
kunnat behandla. I loggen pa skdrmen finns da dven en felkod. Forklaringar
till dessa felkoder finns pa skattestyrelsens hemsida. www.vero.fi/svenska.

Programmet noterar dven vilka anstdllningar som inte kunde kopplas till
nagot skattekort. Om dessa inte dtgdrdas manuellt kommer dessa att beskatt-
tas enligt 60 %.



DEL 5
Export och import

Import och exportrutinerna anvinds for att kommunicera med andra program
och med olika myndigheter.

Skapa periodskattedeklaration

Med denna rutin skapade du tidigare en elektronisk periodskattedeklaration
som kan sdndas till skattestyrelsen via TYVI eller Ilmoitin. Eftersom materialet

dr anvandbart for avstimningar har vi 1atit rutinen vara kvar.

Periodskattedeklaration @
Urval Til dggsuppaifter
Personzlgnipp B0 Lvdras skatteinnehalining P
Agbetsplats 608 Avdras 554
Avdelning 510 Awdras kallskatt
Manad (1-12] 05

2011
A 056 Ingen utbetalning fdr
Frén peniod® 1105 R o ’7
Til period™ 1108 Fruummer 2345671
554 % 512345
Tup 5 B=Land,6=5j5 | Beaktaprestationsslag W Skriv verifikat
Sokvag for filer |E “Usershdalton\Diocuments J

Foljande uppgifter matas in:

Personalgrupp, Arbetsplats och Avdelning. Urval kan goras, men det van-
liga ar att skapa fil for hela foretaget.

Ménad, Ar och Periodintervall. Ange kalendermanad och ar. Programmet fo-

resldr da periodintervall, utgdende fran periodregistret. Detta kan dock dnd-
ras vid behov.

Typ. Typ av anmalan. Skall vara 5 for landloner eller 6 for sjdloner.

Skriv verifikat. Bocka i for att fa ett utskrivet verifikat med bankgiro.



Sokvag for filer. Programmet skapar en fil som heter foretagkod_oanm.txt,

exempelvis 10_oanmn.txt, for féretag 10.
Tillaggsuppgifter. Hiar kan du ange manuella tilliggsuppgifter.

Vid bearbetningen skapas en logg som kan skrivas ut for kontroll.

Periodskattedeklaration @
Sammanstaller anméalan... -
“*Perzan 1004 anstallningsnr 1 saknar prestationsslag! Antar P
SORGUS Abp

12345671

M aterialets id och period: *09095401 2011-05

Eetalas 20110613

BO01  43587.05 Skattepliktig ldn

B02 3240328 Forskottzsinnehalining

E05 0,00 KAalskatepliktig ldn

EOE 0,00 Kalskatt

B09 3351178 Ldner om omfattas av 554

B10 171696 554, (5.12345%, p& 33511.78)
34120,24 Farskottzinnehalning + 554

C:AUsers\daltonD ocumentst10_0ANM. T<T, 0 sekunder. Skiriv ut

} Kopiera allt

Filen periodskattedeklaration kan skapas hur manga ganger som helst och for

valfritt periodintervall.

Skapa betalningsfil

Finns beskrivet under rubriken Skapa betalningsfil.

Skapa skattekortsuppgifter

Finns beskrivet ovan vid rubriken Skapa och lisa in skattekortsuppgifter.

Skapa fil till Pensionsskyddscentralen

Export/import, Pensionsuppgifter, PSC-Fil

Denna fil ar en speciell anméalan som kommuner sénder arligen till pensions-
skyddscentralen med information om sddana som fatt olika typer av hem-

vardsstod. Filen innehdller start och slutdatum samt antal dagar for de inter-
vall personen erhallit stod. For en full kalendermanad tas alltid 25 dagar. For

del av manad tas manadens verkliga arbetsdagar.



ps

PSC-Anmalan

Urval Tilsggsuppaifter -_Starta
Personslgupp | Beviliarens kod 20207 e

byl
Arbetsplats | Faiménsslag 110

Avdelning [

Linedag 440,451 446 13 st vadal
Ar 2021
Sokvig for fler  |Civslasky =

Filen skapas for ett ar i taget och du viljer vilka l6neslag som ar de typer av

stdd som skall rapporteras.

Du kan ldgga upp stéden med deras giltighetstider under anstéllningens léne-

slag:
Lo | Loneslagets namn | M angd | & Eur | Arbetsplats | D' aturn frén | D aturn il | Giltig frén | Giltig il | Anm
440 Hemvardsstdd for bam 100 50000 2022-08-01 20250106
151 Utkat hermwardsstod 100 700,00 2022-01-01 2022404-30
4583 Tillsggsdel 100 17FA0 2022-01-01 2022404-30
< >

I det fall att stodet slutar eller borjar inne i en period kommer Pedago 16n
automatiskt att lgga ritt period pa raden. I annat fall limnas datumfilten
blanka dd man kor automatiska 16ner. Da radens giltighetsdatum passerats sa
tas inte raden med ldngre.

Vid manuell inmatning ar det viktigt att ange fran-till-datum pa raderna
med stod. Detta ar speciellt viktigt om du betalar ut stod i efterhand for flera

manader. Du bor dven ldgga eventuella retroaktiva betalningar pa en egen rad.

| Anst | Nr_ | Léneslag | Méngd] Pris|  Summa| Kento | Arbplats | Projekt | Flad | Ke... | Fidn |Til | Semesterdr | Anm.
1 451 Utokat hemwvardsstid 1.00 700,0000 700,00 4700-2220 350000 2 2ma
1 453 Tillsgasdel . 100 177.5000 17750 47002220 .. 350000.. 3 2
1 453 Tillsggsdel 100 1594000 15940 47002220 . 350000 5 20711008 2021123 2008 Fietioakiiv bet. 08.10-3112.2021
1 1266 Skatt, fomaner 1.00 139,9615 13998 2857 350000 4 2ma

For rader utan datumintervall antar programmet den ifrdgavarande periodens
start och slutdatum.

Programmet skapar tva filer i den angivna katalogen. Filen Fo-Num-
mer_PSCANM.TXT &r den fil du skall sdnda till PSC. Filen Fo-Num-
mer_PSCANM.CSV ar en kontroll-fil du kan 6ppna i Excel.

OBS! Du bor stimma av innehallet fore du skickar filen.



Skapa SjPL-Fil

Pensionsgrund for anstéllningar som tjdnar pension enligt sjdmanspens-
ionslagen kan rapporteras med fil till Sjomanspensionskassan. Rutinen skapar

en fil fér din manatliga SjPL anmélan.

Skapa 5jPL anmilan @
Urval Tillaggzuppaifter

Personalgripp | SIPL Kundnummer {12345 avbiyt

Arbetsplats SiPL % 11.5000

Avdelning
Manad (1-12] 05
Y 2011
Fran period 1105
1106

Till period

Sikvag for filer |E:\Tyvi\ J

Ange kalendermanad varefter programmet foreslar periodintervall fran perio-
dregistret. Kundnummer och procent tas fran foretagsuppgifterna och kan
dndras vid behov. Filen skapas i angiven katalog och far namnet
XX_SJIPLANM. TXT, dir XX &r din foretagskod:

Filen skickas till Sjomanspensionskassan efter att du avstimt summorna.

Skulle ndgot vara fel kan du ratta felet och skapa filen pa nytt.

Notera att anmalan till SPK sker via inkomstregistret som for andra pensions-
slag, men i den anmalan saknas uppgifter om fartyg, varfor du dven maste
sanda denna anmalan till SPK.



Skapa bokforingsfil (SIE-XML)

Funktionen skapar en fil som kan ldsas av manga bokféringsprogram. XML-

formatet ger dig 4ven maojligheter att paverka datat genom att applicera en sa

kallad "transformation”. Du kan exempelvis férdela enligt olika nycklar etc.

Mera information om formatet hittar du pa SIE-Gruppens webbplats.

Loneperiod
Bokfaringzdaturn

Filnarnn

Werifik attext
Urval
Perzanalnr
Anztallning nr
Loneslag
Lonetyp

Azt byp
Perzonalgrupp

Arbetsplats
Avdelning
Produkt
Projekt
Auvtal

Ot

K.ontering

554

ArPL

FoPL

SIFL
KaomPL
SiFL
Arbetsloshet
Olycksfall

Timmar

Sarkering

Skapa bokfaringsfil i SIE XML format

- 2002 ..
20200210

2002 ...

s

Avbryt

|E: “Filert\BOKF2002.2ML

|L6ner far Alli-Laria Testifitma Oy, period 2002 - 2002

dla >
| -
[ [
[ [
| -
| -
[ [
| =
[ [
Fanto Matkonto Procent IFomef
&

[4120 4580 [1.3400 lﬁ ?:t
[4107 4583 [25.0000 ¥ Minus avg. ¥ Eiblanka
[4103 | [ [ Minus avo. ¥ Alder
[4104 |4563 [25.0000 ¥ Minus avg. [~ Separera hatura
|4106 |4563 [250000 ¥ Minus ava.
[4108 [4583 [50000 [ Minus avg. Ve
| | | I~ Per person
[a110 1200 [5.0000 B D=z

. W ‘iz verifikat
! | [~ Utan &40
|'[-QK] I™ Berdkna pensionsavgift

Bokforingsdatum ir det datum som det mottagande systemet skall anse vara

transaktionsdatum.

Kontering

Minus avgifter innebdr att du anger den totala pensionsprocenten dé du

skapar filen och att programmet automatiskt drar av arbetstagarens del fran

summan.




Konteringar. Hir kan du ange konto, motkonto och procent fér 16nebikostna-
der. Programmet rdknar ut en grund for varje kodkombination, applicerar den
angivna procenten och skapar en kontering.

For olycksfallsavgifter giller att den procent du anger tas ifall anstillningen
saknar olycksfallskod. Annars tas den procent som angetts pa olycksfalskoden.

Detta eftersom olika anstéllda kan ha olika procent.

Timmar. Om du fyller i konton hdr kommer programmet att skapa en separat
kontering med timmar, dvs antal fér de rader som uppdaterar statistik "Arbe-

tade timmar” (statistikvariabel 17).

Sortering. Har anger du hur du vill ha 16nebikostnaderna uppdelade. I exemp-
let ovan kommer kontering av KoPL att ske pa 5450-Avdelning. Du anger har
samma koder som du gor nar du bygger upp konteringsstrangen i l6neslaget.

Du kan ha koddelar dven i motkonteringen. Dessa dr normalt balanskonton
som brukar vara utan koddelar som konstandsstille etc, men om du hir anger
ett bindestreck efter kontonumret och véljer detaljerad kommer varje konte-
ring att fa ett motsvarande motkonto, med samma 6vriga koddelar som origi-
nalraden

Om man i exemplet ovan skulle angett 2704- for olycksfallsmotkonto sa
skulle olycksfallsavgiften for avdelning 123 konteras som 4170-123 och med
motkontering 2704-123.

Format

Under Format anger du om den skapade filen skall vara i SIE-format eller
SKV-format. Om du kryssat i "Ej blanka” sd kommer transaktioner med konto
blankt att lamnas bort. De rdknas dock med i SFA/Pensions/Olycksfallsgrund.

Ej Blanka betyder att konteringar med blankt konto undertrycks.

Alder betyder att programmet delar upp pensionsavgifterna i XML-filen i sad-
ana under 53 ar och sddana 6ver. Detta gor att det tar nagot langre att skapa

filen.

Tillval

Per person. Om du kryssar i har kommer en rad att skapas per person. Detta

dr anviandbart om du vill fordela enskilda personer pa olika kostnadsstéllen.
Detaljerad betyder att varje rad har en separat motkontering.

Utan AAOQ betyder att eventuella 436 i materialet byts mot aao for att under-

latta for program som Excel som kan ha problem med 336 i XML-filer.



Om du valt "Visa verifikat” sa visas ett verifikat pa skdrmen:

Konteringar

Rad | Text Kontering Belopp

1 Lo i 2021

2 Lo 2005

3 L6 5010-

4 Lénekontering 6140

5 L6 6420

6 SFA kontering 6300-

7 Motkonto Lonekontering 2040

2 Meotkento 2003

9 Summa debet

Summa kredit

X

i
|2

Briox Test

Detta verifikat kan kopieras till Excel eller sdndas till bokféringen via integrat-

ion. I detta fall har vi lagt upp en integration mot Briox och kallat integrat-

ionen "Briox Test” vilket syns pa knappen.

Om allt gdr som forvintat visas f6ljande meddelande:

Pedago Lan

ﬁ Verifikat 15 i serie K skapat

bes

Alternativ integration mot ekonomisystemet Briox

Du kan dven skapa en fil som direkt kan ldsas in av Briox verifikationsimport
ifall du inte har majlighet att anvdnda API. Detta gor du pa f6ljande sitt: G in

under Registervard/Basregister/Parametrar och ldgg in en rad, enligt f6l-

jande:

Rad | Myckel Parameter Strangvirde Tahvdrde | [ ™
74 |FilerTXML Detaljerad M 0
75 |Filer1XML Minusavgifter N 0
76 |Filer1 XML Person il 0
77 |Filer XML SepareraMatura N 0
78 | Filer1 XML SKVTyp 4 4
79 | Filer1XML Sortering -[AK] 0 -

= Nyckel: Filer1XML, dir 1 dr det nummer du har under féretagsuppgifter,

Kod

DEL 5 — EXPORT OCH IMPORT
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Parameter: SKVTyp
Strdangvarde: 4
Talvirde: 4

Vilj sedan format: SKV da du skapar filen. Du kan sedan importera i Briox:

TJ/:D Bokféring Verifikationer - Importera Verifikat -

» Importera Verifikat

o Filformat: @ [ Anvénd samma verifikationserie for alla poster
- Fil: (vl fil | Ingen fil har vahs [E-LLERT [ Anvénd samma bokf&ringsdatum for alla poster
Importnamn: | | 3
@ D Ignorera forsta raden
I% Verifikatnummer {Anvands ej) Bokfaringsdatum Konto nr Varde Vertext
2203 1 2022-03-30 2921
2203 2 2022-03-30 2925

Verifikatnummer maste viljas, men Briox skapar dnda ett eget som nésta le-
diga nummer.

Skriv semesterskuld SIE_XML fil

Funktionen finns beskriven under Skapa semesterskuldsfil i SIE-XML format.

Inlasning av transaktionsfil

Funktionen anvénds for att lisa in ett firdigt underlag i 16nerdkningen. Filen
ar en rak, semikolonseparerad fil. Sidana filer kallas ofta csv- eller skv-filer.
Filen skall vara i ANSI-format och varje rad skall sluta med "radslut”, dvs ko-
derna 0x0a, eller ox0dox0a.



Importera transaktionsfil X

Lonepeiiod  [EIE  [20200201  |20200228
Semesterar 2020 Aot
Filnamn |E:\SIask\Semesteruttag.txt J
Atgard & Skapa rya lonehandelser

" Aterta lonehdndelzer

g
[~ Test

™ Debug

W Tillt dublettrader

W Summera rader

I™ Separera rada dagar
¥ Beakta semesterhistorik
W Aldsta frirst

¥ Expandera kedja

Loneperiod. I vilken hdndelser skapas.

Semesterar, som skall anvindas di hiandelser skapas.

Filnamn. Namn p3 filen som léses in.

Test. Laser filen utan att skapa transaktioner.

Debug. Tillvalet anvénds f6r felsékning och skall normalt inte vara ikryssat.

Rutinen ldser in firdiga handelserader i aktuell period. For en detaljerad spe-

cifikation av filformat hinvisas till bilagorna.

Tillat dubblettrader. Tillvalet skall vara ikryssat ifall du vill tillata flera rader

med samma léneslag pa samma person.

Summera rader. Styr om vi 6verhuvudtaget summerar rader. Summeringen

kan sedan styras i detalj via 16neslagen. Fliken "Tillval”.
Separera roda dagar. Roda dagar separeras vid summeringen.

Beakta semesterhistorik. Uttag av semesterdagar pdverkar dven semester-
historiken sa att saldot per ar minskas. For semestertyp 13 kan dven den spa-

rade dagslonen per ar anvidndas.

Aldsta férst. Minskar semesterhistoriken bérjande med det aldsta saldot. [

annat fall bérjande med det nyaste saldot.

Expandera kedja. Normalt expanderas alla kedjor, dvs for loneslag som ar
kedjade till dessa s skapas dven de kedjade slagen. I vissa fall, exempelvis vid

korrigeringar vill man inte alltid att skall sa ske sa darfor kan detta stingas av.



Notera att denna rutin dven styr en variabel, FIL. Denna &r sann (1) normalt,
men satts till falsk (o) for lonehandelser som skapas fran en transaktionsfil. Om
du exempelvis har ett I6neslag med en kedja och du vill att kedjan ej skall beak-
tas da du skapar transaktioner fran fil, kan du satta FIL i villkorsfaltet for de ked-
jade raderna.

Inlasning av flexibel transaktionsfil

Funktionen anvénds for att lisa in ett firdigt underlag i 16nerdkningen. For-
matet dr i detta fall inte fast, utan du kan vélja vilka filt i den avgriansade filen

som skall anvindas till vad.

Inldsning av transaktionsfil X
Loneperiod EE  [2020-02-01  |2020-02-28
Semesterdr 2020 Avbryt
Separator H ; eller 009
Faltmappning
Personalnummer 2 Projekt
anstaliningsnummer Produkt
Léneslag 4 Kontering
Antal 5 Fréndatum 9 Y MMDD YYYYMMDD, DD-MM-YYYY,

. D.M.Y
a-pris [ Tilldatum
Multiplikator Anm&rkning
Avdelning Frénvarokod
Arbetsplats
Filnamn | C:\Slask\Semesteruttag. et J
Atgard {* skapa nya lénehéndelser
" Aterta lénehandelser
3
[ Test [+ Summera rader
[ Debug [~ Separera réda dagar
[v Tilldt dublettrader |¥ Beakta semesterhistorik
[¥ Taid frdn datum W Eldsta first

Loneperiod. I vilken period hdndelser skapas.
Semesterar, som skall anvindas da hindelser skapas.
Filnamn. Namn p4 filen som lises in.

Separera roda dagar. Roda dagar separeras vid summeringen.



Beakta semesterhistorik. Uttag av semesterdagar paverkar dven semester-
historiken sa att saldot per ar minskas. For semestertyp 13 kan dven den spa-

rade dagslonen per ar anvandas.

Aldsta forst. Minskar semesterhistoriken borjande med det ldsta saldot. I
annat fall bérjande med det nyaste saldot.

I exemplet finns personalnummer i forsta faltet, Idneslag i andra och antal i
tredje faltet.

[ stillet for personalnummer kan du dven anvinda personbeteckning (forr
kdnt som ”"signum”) i filen. Om personalnummerfiltet innehaller tecknen -
(streck) eller A sd antar programmet att det dr ett personnummer och letar

fram motsvarande personalnummer bland ej-avslutade personer.



Inlasning av transaktionsfil i PAXML-
format

Funktionen anvinds for att ldsa in ett firdigt underlag (i PAXML-format) i 16-

nerdkningen. PAXML &r ett standardformat som anvdnds av manga tids- och

schemahanteringssystem.

Importera PAXML

Léneperiod EE  |202002-01  |2020-02-28

Semesterdr 2020
=

Filnamn | C:\Slask\SemesterSummeraP AXml_2015-03-30-20 15-04-05. xml
Transtyp | Tidstransaktioner ﬂ
Etgard (% Skapa nya lénehandelser

" Aterta lanehandelser

Koddel Resultatenhet

| Ingen j
Ingen -
Ingen -

M

Led Led Led Lo
Led Lol Lef 1o

[~ Test

[~ Debug

v Tilldt dublettrader

v Summera rader

[~ Separera réda dagar
v Beakta semesterhistorik
v Aldsta farst

Koddel Arbetsplats - 1 - Styr kopplingen mellan resultatenheter i XML-filen och koddelar
=ar | J | J i Pedago Lén samt hur datat sorteras fire summering.

Loneperiod. I vilken period hédndelser skapas.
Semesterar, som skall anvindas da hindelser skapas.

Filnamn. Namn pa filen som ldses in.

Transtyp. Kan vara "Lonetransaktioner” eller "Tidstransaktioner” beroende

pa det sindande systemet.

Separera roda dagar. Roda dagar separeras vid summeringen.



Beakta semesterhistorik. Uttag av semesterdagar paverkar dven semester-
historiken sa att saldot per ar minskas. For semestertyp 13 kan dven den spa-

rade dagslonen per ar anvandas.

Aldsta forst. Minskar semesterhistoriken borjande med det ldsta saldot. I
annat fall bérjande med det nyaste saldot.

En fil i PAXML-format kan ha upp till 99 konteringsnivaer, numrerade
1...99. Du kan fritt valja hur dessa skall kopplas till dina koddelar i Pedago 16n.
I detta fall kopplas 1 till Avdelning, 2 till Arbetsplats, etc.

Skapa statistikfil till Servicearbetsgivarna
(EK) eller ASUB

Rutinen skapar en datafil med statistikuppgifter till Servicearbetsgivarnas
centralforbund (EK) eller Alands statistik- och utredningsbyra (ASUB).

For att detta skall fungera pa avsett vis maste vissa uppgifter vara ifyllda
for Iontagare och deras anstillningar. Grunduppgifter som personbeteckning
och namn maste givetvis finnas. Dessutom skall anstéllningen ha begynnelse-
datum och l6neklass. Loneklassfiltet anvédnds héar for den egna yrkesnumre-
ring som EK anvinder. Mera info hittar du pa www.ek fi.

Anstéllningar utan l6neklass tas inte med i materialet om du skapar
material fér annat dn bransch = ASUB.

Vidare skall veckoarbetstid matas in. Om veckoarbetstid &r lika med noll tas

vardet fran statistikvariabel 58 (Arbetstimmar per manad) dividerat med 4,4.



Loneperiod
Awdelning

Arbetzgivarnummer

Id

Bransch

Berakna bruttaldn

Ta med namn

Semester & resultation

Skapa fil till Servicearbetsgivarna

MEE - 1514
a0
fma
ez
Tranzport -
-

-

(% Innevarands &
" Fhregéends &

x

Awbiyt

Urval

Lonetyp Alla - Top Alla A
Forbundsfulmalktige

Pearzonalgrupp l_ Farbundsfulmaktige, ersattare
Forbunds styrelzen

Arbetzplats Fiorbundsstyrelzen, ersatars

. Fartroenderman

Avdelning ,7 k.orttidsvik arie
Revizor

Inhoppare ,7 Tillsvidare W

Ort

Filnamn

Dratafil |C: WU zershdaltor\Documents\SAGDATAT im. THT

Rappartfil |E: Wzers\dalton\Documents\SAGRAPPTim1630-31 5KV

Loneperiod anges for att begransa materialet som tas med. Oftast tas denna

statistik ut for oktober manad.

Avdelning anges enligt EK’s indelning. Vardet fis fran blanketten som SAG

skickar ut.

Arbetsgivarnummer anges enligt EK’s indelning. Vérdet fas fran blanketten
som SAG skickar ut.

Bransch viljer du enligt den bransch du verkar i. Programmet anvédnder detta

val for att berdkna lonegruppskod for EK, baserat pad anstéllningens l6negrupp

och anstéllningsar. Om du inte verkar i ndgon av de branscher som finns for-

definierade lamnar du detta val blankt och matar in 16negruppskoden direkt

pa dina anstéllda i faltet lonegrupp. Anvédnd da de tabeller som EK sént dig.
For att rapportera till ASUB, viljer du ASUB har.

Med valen under urval kan du begrédnsa urvalet ytterligare.

Datafil ir filnamnet pa den egentliga datafilen enligt EK’s datamall.

Rapportfil ir en semikolonseparerad fil som du kan 6ppna direkt i Excel for

att kontrollera uppgifterna fére de sdnds till EK. Materialet kan dven komplet-

teras i Excel for att sedan sdndas in till EK som lista eller Excel-fil.



Ett exempel pad denna fil importerad i Excel.

A B
1 |Vuosi !I(uuk
2 2011
3 2011
4 2011
S 2011
6 2011
7 2011
a8 2011
a 2011

S oLhoLhoLhownoLhownoen

C

Osastold  Yritysld

o0 Q0 o

D

2 0 0o 0o o o oo

E
Vastld

Informationen i filen byggs upp enligt:

2 0 00 0 000

F
KuntaMNro PKL

10
478
10
76
835
10
m

G

H

Hetu
020959-00
1 260948-10
1 2404401
1 290158-14
1 071225-00
300453-13
1 070267-35
1 1ANSA7-57

1
OmaHeNr 5P

1

5

3
10
15
17
24
2R

Anstallningens art. Informationen tas fran faltet "Typ” i anstillningsuppgif-

terna. Har matar du in om anstéllningen ar ordinarie, vikarie etc. Sedan maste

du komplettera anstillningstypsregistret (under basregister) sa att filtet

"Kod” innehaller servicearbetsgivarnas kod for ifrdgavarande typ, exempelvis

1= ordinarie.

Lonegrupp. Tas fran filtet "Lonegrupp” i anstéllningens loneuppgifter. In-

formationen kombineras med anstillningstiden (baserat pa anstillningsda-

tum) och ratt varde, per bransch tas fram ur Servicearbetsgivarnas tabell.

Notera att l6negrupperna matas in med tva siffror, dir den férsta anger un-

dergrupp, exempelvis for handelsanstéllda:

Lonegrupper

Expedit |

Expedit Il
Lagerarbetare
Kontorsanstalld A
Kontorsanstélld B

Kontorsanstalld C

Yrkeskod. Tas fran filtet "Klassificering” i anstéllningsuppgifterna. Fylls i en-

ligt branschens nomenklatur.
Veckoarbetstid. Se ovan.

Dyrortsklass. Tas fran filtet "Dyrortsklass” i anstéllningsuppgifterna. Ar detta

12
14
23
31
32
34

blankt tas det fran i forsta hand arbetsplatsen och i andra hand orten.

Manadslon. Tas fran anstillningens mdnadslén. Om denna r noll tas virdet

fran Statistik 51.Till vdrdet adderas spraktillagg (S121) automatiskt.

Skiftestillagg. Tas fran minadsstatistiken S124.

Naturaformaner. Tas fran drsstatistiken S4.

Provision. Tas fran drsstatistiken S122.

K
TsalkPvm TsKe
1-1.-1.-001
2 15.07.198(
1 23.05.2007
1 01.12.197¢
1 06.03.198:
2 16.01.2011
2 01.01.199¢
101 N1 1995



Overtidstimmar. Tas fran manadsstatistiken S61.
Overtid belopp. Tas fran manadsstatistiken S55.
Resultatlon under aret. Tas frén 4rsstatistiken S120.
Semesterpremie for aret. Tas fran drsstatistiken S7.

GFE och spraktillagg. Tas frén irsstatistiken S121.

Skapa statistikfil till Statistikcentralen

Skapa fil med anstillda till statistikcentralen

Periodval 2000 ... 2002 |..

Urval

Personalnr |
Anstallning nr |

Lanetyp Alla r
Anszt typ

Perzonalgrupp

X

Aosbiryt

Arbetzplats | |
Avdelning | |
Produkt | |
Projekt | |
Aovtal | |
Ort | |
Tilleal

% Arbetsplats
STC-Arbetsplats " Swarskod

" Pensianzkad

€ Ot

* FoSign:Plats:Befattning

" FoPlats:Platznamnzidress;Sign:FarE frer
Farmnat " Sign:Befattning
FO-rwmmer TOE07481
Sokvagforfiler  |Gi\Katre\Bensfitst B

Denna rutin skapar en fil med sysselsattningsstatistik till Statistikcentralen.

Filen ar en semikolonavdelad fil som innehéller:

FO-Nummer;Signum;Arbetsplats;Befattning

Faltet arbetsplats tas fran arbetsplats, arbetsplatsens svarskod eller pensions-

kod, samt ort. Dessa ldggs upp under Registervard/Basregister/Arbetsplatser.




Kommunernas oktoberstatistik till
statistikcentralen

Rutinen skapar en rapportfil som kommunerna anvander for att sdnda okto-

berstatistik till statistikcentralen.

Oktoberstatistik far kommuner it
Liineperiod | - | 2002
Arbetsgivarnummer I 05208 Berdkna bruttolsn r Semester &resultatin ™ Innevarande & Avbryt |
Arbetsstalle IW Ta med namn r " Fireglends &

STC-Arbetsplats @ Arbetsplats
" Avdelning

~Urval
Personalnr | -] |
Anstalining nr |
Léneslag | |_| |
Lénetyp IMénad - I
Anst typ | [

Personalgrupp I |—| |
Arbetsplats I |_| |
Avdelning | |_| |
Produkt I |_| |
Projekt I |_| |
Avtal I |_| |

—Filnamn
Datafil I Ci\Users\Dalton\Documents\SAGDATA TXT
Rapportfil I C:\Users\Dalton\Documents\SAGRAPP . SKV

DEL 5 — EXPORT OCH IMPORT
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Notera att filen tas ut tva ganger. En gang for timanstallda och en gang for ma-
nadsloneanstallda. Specifikationen 6ver filinnehall och fran vilka falt detta tas
finns i katalogen “Doc” under programkatalogen. Filen heter stckom-
mun2022.x1s.

Notera speciellt: Lonegrupp pa TIM-AKA. Denna kan vara exempelvis 1A och
laggs in pa Anstallningen, fliken Léneuppgifter

For Ioneslagen ar det tva saker som ér viktiga:
1. Loneslag som ar erfarenhetstilligg skall ha statistikvariabel 44.
2. Loneslag som ar personliga tilldgg skall ha statistikvariabel 45.

For l6neslag som &r lonetilldgg, arbetsersattningar och tilldggsarvo-
den skall du ldgga in motsvarande l6nefaktorkod i faltet Statistikkod

under Tillvalsfliken.

Skapa fil fé6r anmalan av fackavgifter

Anmilan av fackavgifter

Ménad [1-12) [0z Nummer [foe07ast
Ar 2020 Uridernurmrier
Frén period 2002 .. Sigrum ’W
Till period 2004

Ureal

Perzanalnr ||

Anztalining nr |

Laonetyp m

Angt typ

Perzonalgrupp

Arbetsplats

Avvdelning

Produkt

Frojekt

Aoetal

Fackfarbund

*

Avbryt

Sickwag far filer |G: K atre\Benefitsh

Programmet kan skapa en fil med anmalningar av fackavgifter. Denna kan se-
dan sdndas via TYVI, eller den kostnadsfria tjdnsten selvitysplus, www.sel-
vitysplus.fi

Fackforbunden ldgger du upp under Registervard/Basregister/Fackfor-

bund dar du dven kan ange deras respektive nummer.




Start Infoga Sidlayout Faormler Data Grahska Wisa Utveckla
Calitri 1l v A A = gr; P = Radbrgt text

K:inst'ra F ¥ U~ b- A~ E = = EEE B centrera dver kol
Urklipp Tecken . Justering

Al - Jfe | BYGGMNADS

A B © o E F G H

1 BYGGMAD ? Rakennusliitto ry
2 3 Sahkdalojen ammattiliitto ry
3 TEAM 8 TEAM Teallisuusalajen ammattiliitto ry
4 9 Tekstiili-ja vaatetustydvien liitto ry
5 10 Rautatielaisten liitto Ry
6 11 Paperiliitto Ry
7 1% PAN (HRHL)
g 14 TU (R&L)
9 Metall 15 Metallitydvaen liitto Ry
10 JHL 16 JHL Julkisten ja hyvinvointialojen litto ry
11 P& 19 Pan [/ Palvelualojen ammattiliitto
12 Ao, 20 Akava
13 21 Puu- ja erityisalojenliitto
14 27 TU (Toimihenkilaunioni)
15 JOURM 24 Suomen Journalistiliitta ry
16 LIws 26 Suomen Elintarviketydlaisten liitto SEL ry



Skapa fil for betalning av fackavgifter

Betalningsfil for fackavgifter *
= pm
Léneperiod I 2002 I 2004 Avbryt |
~Urval
Personalnr I |_| |
Anstalining nr I
Loneslag | |_| |
Lonetyp Alla =
weiop | el
Personalgrupp I |_| |
Arbetsplats I |_| |
Avdelning I |_| |
Produkt I |_| |
Projekt I |_| |
Avtal [ | .
ort I |
~Tillval
Kundnummer  Fo I 1234556-7 |+ Formattera filen med tab och vagnretur
- P
Undernummer I ¥ Escape pd %AO . X .
™ Foga betalningar till befintlig betalningsfi
Utbetalningsdag | 2020-03-03 ™ skicka Filen
Filnamn | C:\Slask \sepa2002.xml [~ Aterutskrift
[Pedago [~ Test
Meddelande Id Pedago
Meddelande I Union fees
Valuta I EUR
~Betalare
Bank [1 ] [Res
BAN | F18766010004222550
BIC | AaBAFT22

Rutinen skapar en betalningsfil med fackavgifter som kan séndas till banken
som en vanlig SEPA-fil. Endast sddana fackférbund dar du registrerat konto
och referens tas med i filen. Uppgifterna tas fran historiken sa du bor uppda-

tera statistiken foére du tar ut filen.

HANDBOK —
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Skapa fil for betalning av Utmatningar

Betalningsfil far utmatningar

Manad

Laneperiod

Urval

Personalnr

Betalare
Bank
IBAN

BIC

Tillval
Kundnummer [ Fo
Undernummer
Utbetalningsdag
Filnamn

Meddelande Id
Meddelande
Valuta

Tillval

P

2002 |... 2004 |...

1 || EaB

| aaBaFI22

123456-7

2020-03-09

| C:'\Slasksepa 2002, xml

Pedago

| Garnishings

EUR

¥ Formattera filen med tab och vagnretur
IV Escape p& BAG

[ Foga betalningar till befintiig betalningsfil
r

I Aterutskrift

™ Test

X

Avbryt

Rutinen skapar en fil med utmétningar baserat pa lonerader med léneslag

som uppdaterar statistikvariabel 140. Information om till vilket konto betal-

ningen sdnds och referensnummer tas fran personens uppgifter under fliken

memo.







DEL 6
Verktyg

Allmant om verktyg

Verktygen anvinds for att ratta till felsituationer i programmet. Normalt bor
du inte anvidnda dem annat 4n om du uppmanas att goéra det da du kontaktar

programsupporten.

Fixa statistik fran historik

Denna rutin anvdnds om du i misstag nollat statistiken. Rutinen kan samman-
stélla statistikackumulatorerna pa nytt, utgdende fran historiken i ett givet in-

tervall.

Fixa statistik

rval

I i :
From period A4PP Eemea]
Tom period A&PP =
Uppdatera statistiken frén
lonehistoriken i angivet
From person interval
939399399 1, person

LH
=
x

7 Wizz ne l—

* Grupp:

[ tanad

[ Kvartal
w ﬁ:fara Aitgard

[~ Fiolér {¢ Addera
[ MTL " Subtrahera
[ Egen (™ Erzatt

Berdkningen kan koras for ett visst periodintervall och for en eller flera perso-
ner. Skall du kora for alla personer maste du ange forsta och sista personal-

numret du har.



Da berdkningen kors kan denna koras for antingen ett visst statistiknum-
mer, eller for forvalda grupper. Det framrdknade vardet kan sedan antingen
adderas till det befintliga vardet, dras ifran det befintliga vardet eller ersitta
det befintliga vardet.

Om du exempelvis uppticker i februari att du har fel ackumulerade virden

kan du berdkna nya védrden enligt nedan.

Exempel

real

200 From period AAPF * Cancel
2008 Tom period AAPP *

[:Eppdatera shatistiken frén

histariken | angrvet
1760 From person in?e?v::llun & | angivel
512636 Tom person

i

" Vizz ne I_

* Grpp:

[v tanad

g Er\fartal Aitgard

I Fioldr " Addera

[ MTL " Subtrahera

[ Egen (* Ersatt

Hamta uppgifter med SQL-kommandon

Info: SQL (SQL query language) ar ett standardiserat fragesprak for databaser. SQL anvands for
att stalla fragor (queries) till relationsdatabaser, och for att andra och uppdatera databaser.
SQL utvecklades av IBM pa 1970-talet och ar en 6ppen standard som i stort sett alla internat-
ionella standardiseringsorgan valt att folja. Kalla: https://it-ord.idg.se/ord/sql/

Med funktionen kan du ge direkta SQL-kommandon till systemets databas. Det
kan exempelvis hidnda att en supporttekniker ger dig instruktioner om vad du

skall mata in.

Kora SQL-fil med SQL-kommandon

Du kan dven kora en egendefinierad fil med SQL-kommandon.

Kar SQL-fil (=34

| = ok |
byt



https://it-ord.idg.se/ord/fragesprak/
https://it-ord.idg.se/ord/databas/
https://it-ord.idg.se/ord/fraga/
https://it-ord.idg.se/ord/relationsdatabas/
https://it-ord.idg.se/ord/uppdatering/
https://it-ord.idg.se/ord/ibm/
https://it-ord.idg.se/ord/sql/

Uppdatera tabell-16n

Denna funktion kan du anvédnda f6r att uppdatera alla eller en grupp av an-

stidllda med nya manadsloner eller tabell-16ner.

Uppdatera tabell-lon

Urval

Personalnr [1

Anstallning nr [

Léneslag [

Lénetyp Alla -

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Projekt

Avtal

Ort

[ |
[ |
[ |
[ |

Produkt ‘ |
[ |
[ |
[ |
\

Tabell

s
e
I™ Uppdatera datum | 2020-12-11
I Uppdatera manadslsn/timién Avbryt

™ Uppdatera tabellon
™ Uppdatera avslutade

Du kan vilja att uppdatera en viss person, eller genom att ange ett urval.

Tabell. Vilj en tabell med F4. Notera att du skall ange tabellens namn, inte

nummer.

Uppdatera datum. Du kan ange ett datum som uppdaterar filtet Mdnadslon

andrad.

Uppdatera manadslon/timlon, tabellon. Markera vilka som skall uppdate-

ras.

Uppdatera avslutade. Normalt uppdateras inte avslutade anstillningar, men

om du vill att dven de skall uppdateras sa kryssar du i hér.

For att uppdateringen skall fungera maste tabellen ha en formel angiven.

For numeriska tabeller ges 16nen av formeln. For alfabetiska tabeller anvands

i stéllet faltet "inplacering” pd anstéllningen.

Uppdatera variabler och Lonejusteringar

Denna rutin, som du hittar under menyn Verktyg, anvinds for att justera alla

manads/timloner, tilligg etcetera enligt en formel.

Notera att du dven kan justera lénehdndelser du redan matat in i perioden.




Uppdatera variabler
Urval
Léneperiod 2101 20210101 |2021-01-31
Personalnr | |
Anstalining nr |
=g Ala
Anst typ | |
Personalgrupp | |
Arbetsplats | |
Avdelning | | -
Produkt | | -
Projekt | |
Avtal | |
Léneslag | |
Uppdatera
|Anstéllningsslag ﬂ = |
Test (kir, men uppdaterar &) v ¥ Uppdatera datum 2020-12-02

*

Avbryt

Med denna rutin kan du dndra nagot eller nagra av féljande:
Manads eller timlon - P4 anstéllningen.
Tillagg, exempelvis Personligt 16netilligg - Under fliken Lonetillagg.
En variabel, exempelvis en sddan du skapat sjdlv.

Anstéllningsslag, belopp upplagda direkt under anstéllningen. I detta
fall skall du ange vilka i faltet Loneslag.

Lonehdndelser som redan finns registrerade i en period.

Notera att alternativet att uppdatera datum enbart géller manads- och

timloner.

Formeln ar da exempelvis BEL*1,02, vilket betyder att det aktuella beloppet

hojs med 2 %. Detta géller fér Anstdllningsslag, Lonehédndelser etc.

For tilliggen kan du exempelvis skriva PLT*1,02 for att h6ja det personliga

tilldgget med 2%.

Om du har "test” bockat, vilket dr standardvérde sa kors berdkningen, men det

berdknade beloppet sparas inte. Detta dr anvandbart for att testkora.




Utvardera I6neslag och formler

Funktionen ger dig hjilp att utviardera komplexa formler.

Med denna rutin kan du testa olika formler i l16neslag. De dndringar du gor
hér sparas inte och inga lénehédndelser skapas. For uppgifter som beskatt-
ningsbar inkomst, fodelsetid och liknande kan du ge ingdngsvarden.

Eventuella fel i formler visas i klartext i falten till hoger.

@ Pedago Lén
Period® 2103 20210201 |2021-02-28 [~ Frinfi  Beskattningsbar ink. Fdelsetid (8223-mm-dd)
Beskattningsbar grund®: Rid
Person™ | 1001 | ‘Womberg Raul : e
Skattefri inkomst
Anstalining | 1 Affarsformedlare Kostnadsersatming
Léneslag™® |201 | ‘Grundlﬁn AKTA Skatt
Maturaférmén
Fackavgift
Ovrigt avdrag
Faktor 1 | 1 ‘ 1,00 ’T |
Faktor 2 [maN [0 [o |
Faktor 3 [ [ 100 ’.;,_ [
3512,00

Du kan plocka fram formler fran ett befintligt 16neslag eller skriva in egna. Se-
dan kan du bldddra fram olika anstéllningar och se vilket resultat formeln far
for just den kombinationen. Om det ar ett fel i formeln sa visas vid vilken po-

sition detta fel finns.



Skapa korrigeringshandelser

Skapa korrigeringshandelser

Léneperiod 2002 |... 2020-02-01 - |2020-02-29
Btgard {* Skapa nya lénehéndelser

" Kterta lnehandelser

Periodintervall 2001 |- 2001 |...

LNty Ala v

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Produkt

Projekt

Avtal

Parametrar

Differens

Beakta intervall

171 T

Ta med alla (Bven avslutade)

<l

Test (kdr, men skapar gj transaktioner)

X

Avbryt

Korrigera slag | [

Korrigeringsslag | 791 | Pensionsavaift ArPl
Formel |

Urval

Personalnr |

Anstalning nr |

Rutinen kan anvindas for att skapa korrigerande l6netransaktioner, exempel-
vis for retroaktiv 16nefdrhojning.

Anta att 16nen i 16neslag 200 dndrats period 1503 och detta skall gilla retro-
aktivt for 1501 samt 1502. Da kan man kéra en justering enligt ovan for perio-
dintervallet 1501 till 1502 och bocka av differensen.

Programmet gar da igenom historiken for 1501 till 1502. Och for alla de
som fatt en rad med loneslag 200, i ndgon av dessa perioder, rdknas det nya
vardet ut och en korrigeringstransaktion skapas pa differensen i period 1503.

Korningen kan simuleras genom att man bockar "Test”. Resultatet visas da
pa skdrmen men inga transaktioner skapas.

Korrigeringstransaktioner skapas fér den anstéllning som ar aktiv for re-
spektive person. Om en person exempelvis haft tva olika anstéllningar, 1 och 2
i det intervall som korrigeras, men anstdllningen nu ar 3, kommer transakt-
ionerna att skapas for anstéllning 3.

Det skapas en transaktion per korrigerad period och vilken period som kor-

rigeras framgar av radens anmarkningstext.




Man kan dven skapa en justering genom att ange en formel. I denna formel
anvander du BEL for att hdmta originalradens belopp. Anger du exempelvis

BEL*0, 1 sa blir justeringen +10 % av beloppet.






DEL 7
Semesterloner

Allmant om semesterloner

Berdkning av semesterloner varierar mycket fran foretag till foretag och
bransch till bransch. Pedago 16n innehaller ett antal funktioner for att rdkna ut
semesterloner, semestrar och semesterloneskuld for ett flertal olika d&ndamal.
Samtliga dessa funktioner baseras pa uppgifter ur arsstatistiken samt uppgif-
ter fran anstillningen.

Dessa uppgifter ar:

Semestertyp, vilket bestimmer hur semester och semesterlén raknas

ut, exempelvis baserat pa manadslon eller timlon.

Semesterprocentsatser. Sommar- och vinter-%. Anvands for procent-

baserad semester.

Semesterdagar bestimmer hur manga semesterdagar en anstilld har

ratt till per manad, exempelvis 2 eller 2,5.

Semesterjustering anvinds for att justera det utrdknade antalet dagar,

uppat eller nedat, per anstalld.

Semesterstatistik. Statistiknummer 15 (belopp) och 29 (dagar).

Sjélva berdkningen skapar ett underlag i ett speciellt register, det sa kallade
semesterregistret. Det berdknade underlaget kan sedan justeras vid behov,
skrivas ut och sedan anvédndas for att skapa lénehdndelser. Féretag med speci-
ella behov kan dven skapa externa rutiner som bearbetar dessa uppgifter i se-
mesterregistret.

Du kan saledes berdkna semesterloner och semesterpremier i forvag, for

att sedan importera dessa som l6nehdndelser, exempelvis efter semestrarna.
Loneslag. For att fora over det berdknade datan behéver du 1oneslag.
Exempel pa l16neslag ar:

Insdttning semesterdag

Uttag semesterdag

Sommarsemesterlon



Sommarsemesterpremie
Vintersemesterlon

Vintersemesterpremie

Exempel: Insattning semesterdag
Registervard/Loneslag

Detta 16neslag uppdaterar innestaende semester med det berdknade antalet.

al Loneslag - 903: Insattning semesterdag

Loneslag® (903 Inzatthing semesterdag

Grund l Kedia ]
Statistik warisbler
Mamn |Inséttning semeszterdag =3 Méngdslatislik
] o i+ 90. Lomap. /Semesterd.
Womibeel | o 139 Semesterhistork
Marmn [engelskal | - Beloppstatistik

Bokfaringskanta |142550

Konteringskod |

Lihesummarr. | 0. [ingen] ﬂ
Avrundring

Berakningsformel

b &g &Eur gar
55D | 1
Ovrigt
Giighet | |
IItskrift ,m pa lnespecen.
Sortering W Kraver datum [
Format Tal - I bruk £

Frérwarokod®

[o @ ]




Exempel: Semesterpremie
Registervard/Léneslag

Detta loneslag skapar en 16nehdndelse med den berdknade sommarsemester-
premien. Ett liknande 16neslag anvdnder du ifall du betalar ut alla semester-
premier i klump

sl Loneslag - 426: Semesterpremie

Loneslag® |42B Semesterpremie
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Om du i stdllet betalar ut 16n eller premie baserat pa verkligt antal uttagna se-
mesterdagar kan loneslaget se ut sa har:

al Léneslag - 426: Semesterpremie EI@

Loneslag® |426 Semesterpremie

Grund lKEdia ]

Statistikvariabler

Mamn |Semesterplemie - Mangdstatistik
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- 3. Penninglon

-8, Semesterlon
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-11. Penzionsgnundande lan/ar
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I detta fall raknar vi ut en dagslon genom att dividera premien med det berdk-
nade antalet dagar (SSP/SSD). Samtidigt passar vi pa att minska innestdende

semesterdagar med antalet uttagna dagar. Anta att en person tar ut fem dagar:

Loheslag W Semesterpremie

DAGAR  [500 Awdening | [
&Eur ’W Arbetsplats |—|—
agr 1.0000 Produkt

= E172.75 Projekt

Semesterhanteringen har tre komponenter:
Berakning
Editering

Overféring




Arbetsgang vid berakning av semester

Semester berdknas normalt i manadsskiftet mars-april, da semestergrunden

for foregdende semesterkvalifikationsar ar Klar.

Flodet ar foljande:
1. Nollstallning av semesterjustering
2. Berdkning av semesterratt
Kontroll av semesterunderlag
Justering av semesterdagar

Berdkning av semesterunderlag

S voh~w

Editering av semesterunderlag

Skapa semesterlonehdndelser

~

Nollstdllning av semesterlonestatistik

1. Nollstallning av semesterjustering

Semesterloner/Utskrifter/Intjanad semester.

Du nollar semesterjusteringen pa samtliga anstillda genom att ta ut listan "In-

tjdnad semester” och da fylla i kryssrutan "Nollstdll semesterjustering”.

Skriv intjdnad semester >

Frén och med datum  |2021-04-01 Skiiv ut
Till ozh med datum 2022-01-26 Skriv Lt Aera urval

Statiztik period {* Innevarande &r
" Firegaende ar

Farhandzgranzk.a

Avbrpt

[ Maollstall semesterustering

Ural

Personalnr
Personalgripp

Arbetsplats
Avdelning

[ Ta aven med personer med slutdatumn

Detta nollar den individuella semesterjusteringen, dvs det antal dagar som
laggs till eller dras fran det berdknade underlaget. Detta tas fran anstillning-

ens semesteruppgifter.



Semester

Tup

Grupp
Sommar %
Winker %
Dagar

Avtornatisk.

IJ uztefing

Semester betald

1T

[ atum

Berakning av semesterratt
Semesterloner/Berdkna semesterratt

Detta gor du for att varje persons semesterratt (dvs 2 eller 2,5 dagar/manad)

skall vara ratt fore utrdkningen.

Kontroll av semesterunderlag

Detta géller speciellt %-baserad semester eller medeltim- eller medeldagsba-
serad semester. Du kan exempelvis ta ut rapporten Utskrift av valbar statistik

for variablerna 15 och 29 for att kolla att det underlag du har stimmer.

Justering av semesterdagar

Registervard/Anstaliningar/Loneuppgifter (under “Semester” finns faltet

for Justering)

Programmet raknar oftast fram varje anstillds semesterdagar ratt. Dock kan
det forekomma fall (exempelvis hog franvaro) dar du kan behéva justera.
Mata i sa fall in justeringen i faltet "Justering” under fliken "Loneuppgifter” i

anstéllningsuppgifterna. Exempelvis -2 for att dra bort 2 dagar.

Berakning av semesterunderlag
Semesterloner/Berdkna semesterunderlag

Nu ar underlaget klart och du kan berdkna semesterunderlaget.



Editering av semesterunderlag

Semesterloner/Editera semesterunderlag

Det berdknade underlaget kan editeras vid behov. Hir kan du dven skriva ut
det.

Skapa semesterlonehandelser

Semesterloner/Skapa semesterldnehandelser

Hér skapar du lI6nehdndelser utgdende fran det berdknade underlaget. Du
anger vilken typ av hiandelse det ar frdgan om och ett I6neslag. Detta I6neslag
styr hur hdndelsen hanteras. Notera att du kan fa kora rutinen flera gdnger ex-
empelvis om du skall kora in semesterdagar och semesterlon.

Liksom dvriga automatlonekorningar kontrollerar rutinen att det inte re-
dan finns en l6nehdndelse med samma loneslag for att undvika dubbletter. Du
kan sdledes inte gora insittning av bade sommar och vinterdagar med samma

l6neslag i samma period.

Nollstallning av semesterldnestatistik
Registervard/Nollstall statistik

Detta skall goras nir du rdknat klart den sista 16nen som hor till det gamla
kvalifikationsaret, men fére du uppdaterar statistik fér den forsta lonekor-
ningen som hor till det nya kvalifikationsaret. Notera att du kan kora se-
mesterberdkning dven efter att du nollstéllt. Nollstadllningen flyttar dver se-
mestergrunden till fjolarsstatistiken. Vid berdkning av semesterunderlag kan
du ange om du vill ta grunden fran aret eller fjolaret.

Under f6ljande rubrik Berdkna semesterunderlag beskrivs dessa rutiner

narmare.

Hur du beraknar semester

Semestergrund, semesterldn och premie
Dessa berdknas pa olika sitt beroende pa den anstélldes semestertyp:

Semestertyp 1 - MTL-AS. Medeltimlon MTL-AS 4r semestergrund. Himtas

fran personaluppgifterna.

Semestertyp 2 — Manadslon. Som semestergrund tas mdnadslon inklusive
ars-, erfarenhets- och personligt tilldgg. Dessa justeras med eventuell deltids-

procent. Den semestergrundande 16nen divideras med 25 och multipliceras



med antal semesterdagar (berdknade pa en multiplikator om max 2,5 ifall per-
sonens semestermultiplikator ar storre dn 2,5). Semesterpremien ar halva se-
mesterlonen.

Eftersom semestertyp 2 inte beaktar eventuella fasta tilldgg, bor du hellre
anvianda semestertyp 6. Semestertyp 2 finns dock kvar for bakdtkompatibilitet

med tidigare versioner.

Semestertyp 3 och 4 — Timmar/dagar. Semestergrunden bestims av drssta-
tistikens variabler "Semestergrund (S15) och "Semestergrund timmar/dagar)
(S29) sa att semesterlonen dr S15/529%*k, dar k ar en koefficient som bestims
ur en tabell. Tabellen finns definierad i semesterlagens paragraf 11 och finns

fardigt i programmet. Semesterpremien dr halva semesterlonen.

Semestertyp 5 — Procent. Semestergrunden dr S15 och semesterlonen ar se-

mestergrunden ganger summan av sommar och vinterprocent.

Semestertyp 6 — Semestergrundande I6n. Semestergrunden rdknas som
summan av de semestergrundande l6nehdndelser den anstéllde har upplagt
som automatléner. [ 6vrigt behandlas Semestertyp 6 lika som 2 (Manadslon).
Som semestergrund betraktas alla I6neslag som uppdaterar ndgon av S15, S29
eller S131.

Semestertyp 7 — AKTA (Kommunalanstéllda). Semestergrundande dagar ra-
knas enligt de tabeller som anvdnds av kommuner och annan offentlig férvalt-
ning, baserat pa tjanstedr. Dock sa att antal dagar blir lika med eller storre dn
det minimum som semesterlagen féreskriver.

Antal tjdnstedr bestdms av den senaste anstillningen, sdvida den pagatt
mera dn 6 manader. Till detta adderas dven gamla, avslutade anstéllningar. Pa
person kan man dessutom mata in en IB for antal tjdnstear under fliken
"Memo” pa person.

Semesterersittning berdknas som en faktor 4,5 eller 6 % pa den semester-
grundande manadslonen. Procenten bestdms av antal tjdnstear (5 respektive
15).

Semestertyp 8 — UKTA (Larare). Berdknas som AKTA, med f6ljande undan-

tag: Dagar bestdms som semestergrundande_manader * procentfaktor/2.

Semestertyp 9 — Handel. Typen anvinds for sddana heltidsanstéllda inom
handel som har manadslon. For dessa riknas semesterlonen ut som vid typ 6,
manadsloén, men till denna ldggs 10 eller 12,5 % av den semestergrundande 16-
nen for OB-tillagg, i detta fall kvélls-, natt-, sondags-, helgtillagg samt provis-
ioner (S137). De manadsléneslag och andra fasta léneslag som anvands for
dessa anstéllda skall inte vara satta som semestergrundande.

For timanstillda inom handel tillimpas annars semestertyp 5.

Semestertyp 10 - Sexmanader. Denna semestertyp anvinds d& semester ut-

betalas enligt ett rullande 6-manadersschema. Exempelvis for sjoanstéllda.



Semestertyp 12 - Manadslon + procent. Rikas lika som typ 6, men pa belop-

pet laggs S15 * semesterprocent.

Semestertyp 13 — Semestergrund dndrad. Rikas lika som typ 5, anvénds for

sadana som gatt upp eller ned i tjdnst under semesteraret.

Semestertyp 14 - Alands landskapsregering. Rikas liknande som AKTA, dvs

baserat pa tabeller, samt att faktorn dr 1/21 och inte 1/25

Semestertyp 16 — Semestergrundande 16n. Semestergrunden ridknas som
summan av de semestergrundande l6nehdndelser den anstéllde har upplagt
som automatléner. [ 6vrigt behandlas Semestertyp 6 lika som 2 (Manadslon).
Som semestergrund betraktas alla I6neslag som uppdaterar ndgon av S15, S29
eller S131.1 detta fall 4r divisorn 21.

Semestertyp 19 — Servicebranschen. Typen anvinds for sddana heltidsan-
stédllda inom handel som har manadslon. For dessa rdaknas semesterlonen ut
som vid typ 6, mdnadslon, men till denna laggs 1/11 av den semestergrun-
dande lénen for OB-tilldgg, i detta fall kvélls-, natt-, sondags-, helgtilldgg samt
provisioner (S137). De manadsléneslag och andra fasta 16neslag som anviands
for dessa anstdllda skall inte vara satta som semestergrundande.

For timanstdllda inom servicebranschen tillimpas annars semestertyp 5.



Berakna semesterunderlag

Semesterloner/Berdkna semesterunderlag.

Pedago 16n stoder berdkningen for samtliga, nu féorekommande, semesterty-
per i Pedago 16n, samt ndgra nya. Vid berdkningen kan man vilja om se-
mestern skall delas upp i sommardel och vinterdel eller inte, samt om man
skall beakta enbart vardagar. I det senare fallet raknar man inte med lérdagar
da man berdknar semester. I det fallet skall d4ven faktorerna for semesterratt

andras.

Berdkning av semesterunderlag

Semesterkyvalifik ationsar Beakta sommarvinter v Premie max 2,5 dagar r
. Endast vardagar r Premie pa 0B r
Fran och med datum 2015-04-01 Beakta fianvar - Kolla sem it per ménad [
Till ach med datum [20z00331 Beakta 35h for imanstdlida [ Detalierad v
Tamed alla I~ Kolla dndrad deltid ™
Semestergiund & Innevarande & Rirliga betalas i efterskott [
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Urval
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Ort

Semestergripp
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Avbryt

Semesterdagar berdknas utgdende fran den anstilldas start/slutdatum och
det angivna semesterkvalifikationsaret. Personer som dr permanent avslu-
tade, eller som slutat fore eller borjat efter semesterkvalifikationsaret, tas inte
med. Ett specialfall dr sddana som har slutdatum och slutorsak "Moder-
skap/Faderskap” eller "Ovrig Semestergrundande frdnvaro”. For dessa riknas
semesterdagar.

Som kvalificerande manad rdknas en manad eller del av mdnad som har
minst 14 arbetsdagar. Antal arbetsdagar berdknas med beaktande av vardagar
och réda dagar fran kalendern.

For personer som har flera anstéllningar inom kvalifikationsaret rdknas
manader separat per anstéllning och summeras per person. Den senaste/sista
anstallningen styr sedan berdkningen. Detta dr i enlighet med §14 i semester-

lagen.

Beakta sommar/vinter. Markera kryssrutan ifall du har semestern uppdelad i

sommar- och vintersemester.




Endast vardagar. Kryssa for om du berdknar enligt 5-dagarsvecka och inte 6
som ar brukligt. I detta fall justeras semesterratten och manadsdivisorn med
5/6. Semesterritten for en som arbetat mindre dn ett ar blir da 1,6667 och
2,0833 for en som arbetat mera én ett ar. Dagslonen riknas fram som ma-

nadslonen dividerat med 20, 833.

Beakta franvaro. Kryssa for hir om du vill att berdkningen skall kontrollera

varje manad om dar finns fradnvaro som paverkar semestern.

Beakta 35h. Kryssa fér om du vill att programmet skall kontrollera att timan-
stdllda har minst 35 timmar/manad. Programmet beaktar att timmar betalas

ut i efterskott. Undantaget ar rader dar datum finns angivet.

Premie max 2,5 dagar. Anges om du rdknar premien pd max 2,5 dagar, trots

att du betalar 3 eller 3,5 dagar semester.

Kolla semesterratt per manad. Kryssa for om du vill kontrollera semesterrit-
ten per manad och inte, som brukligt, later anstdllningens semesterratt vid be-
rakningstillfillet styra. Om du anvdnder denna funktion kan du kontrollera att
den sparade semesterrdtten dr rétt i funktionen Editera Semestergrund per
Manad. Denna semestergrund per manad tas fran anstillningen da du skapar
perioden (om du inte anvinder multipla perioder) eller da statistiken uppdat-

eras (om du anvdnder multipla perioder).
Detaljerad. Visar mera info under berdkningen.

Sommargrans. Antal dagar under detta antas vara sommarsemester, resten
vintersemester.

Antalet kvalificerande manader multipliceras med den anstilldes semester-
multiplikator (oftast 2 eller 2,5 beroende pa ifall den anstillde arbetat mera én
ett ar. Men kan dven vara storre). Det utrdknade virdet for dagar sparas i ta-
bellen.

Kolla @ndrad deltid. Om du bockar denna sa kontrollerar berdkningen ifall
personens deltidsprocent dndrats under kvalifikationsaret. Denna kontroll

sker mot registret semestergrund per manad.

Editera semesterunderlag

Semesterloner/Editera semesterunderlag.

Det utrdknade underlaget visas pa skiarmen och kan justeras manuellt.

E——— NEE] ot

Rad| Nummer | Anst| Frén [T [n [Bet|Frinv [ semgr2 [ SemgrL| Semmard. | Sommarlan| Somman ter®s] PGrupp | Dagar| Typ | Manader| Tabell | Detid | Med [T

ere
101043 1 2019-04-01  2020-03-31 A nas Juho N 000 000 135057 24 129654 ¥ 6 30414 162,07 X 0,00 000 6 123 0,00 AMUASONDIFM
2 [1045 1 2019-0401  2020-03-31  Heb N 0,00 13547,38 000 21 0,00 0,00) 5 0.00 0,00) 000 000 2 000 5 12 3 0,00 AMUASONDIFM
31105 1 2019-0401  2020-03-31  Svensson Anna N 000 000 100000 24 960,00 480,00 6 240,00 120,00 000 0,00 000 9 12 3 0,00 AMUASONDIFM




Du kan hér radera hela rader, men inte foga in nya. Om du raderat en rad i
misstag kan du skapa denna pa nytt, genom att kdra berdkningen pa den per-
sonen. Du raderar genom att hogerklicka pa raden och vilja radera. De even-

tuella andra dndringar du gor sparas forst da du klickar OK.

Skapa semesterlonehandelser
Semesterloner/Skapa semesterlonehdndelser.

Funktionen for 6ver det berdknade underlaget. Vid 6verforingen kan viljas
vad som skall foras dver, dvs dagar, semesterlon eller semesterpremie. Givet-
vis kan urval pa arbetsplats, personalgrupp, etcetera goras.

Overféringen sker genom ett 1éneslag, varfor du kan gora ytterligare berak-
ningar om du behoéver. En transaktion skapas och semesterlon/premie betalas
ut, alternativt uppdateras en statistikvariabel for innestdende semester.

Héndelser skapas inte for anstéllningar som har "semester betald” marke-
rad.

Héndelser skapas med det anstillningsnummer som finns i semesterberak-

ningen i det fall att personen har flera anstallningar.

Skapa semesterlonehdndelser

Loneperiod 2002 |.. | 202002001 - 2020-02-29

Atgard * Skapa nya lonehindelser
" Aterta automatiska linehandelser

Skapa frén &r 2ma
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Led Lo

Handelzetyp |S ommarsemesterdagar
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Ar. Ange fran vilket kvalifikationsr uppgifter skall tas

Semesterlonetyp. Bearbetningen kan koras for exempelvis sidana med %-se-

mester, men oftast kor man for alla.




Typ. Ange vilken typ av hdndelse det dr fragan om. Programmet anvdnder
denna info for att kunna hoppa 6ver de som inte har ndgra uppgifter och dar-
for inte skall tas med. Typ "Sparade dagar” tar antalet fran sparade dagar for
angivet semesterkvalifikationsar. Anvand detta alternativ for att betala bort
dagar om du exempelvis alltid betalar bort sparade semesterdagar efter sag
tre ar.

Loneslag. Ange det l6neslag som skall anvindas. Hiandelser skapas med detta

léneslag.

Aven avslutade. Normalt skapas inte hindelser foér avslutade anstéllningar,

men du kan bocka for hdr, om du vill att dessa skall tas med.

Anmarkning. Om filtet "Anméarkning” markeras skriver programmet en kort-
fattad text i hdndelseradens anmarkningsfilt som visar hur semestern ar rak-

nad for de med %-semester.

Berakna semesterratt

Semesterloner/Berdkna semesterréatt

Genom att ange berdkningsdatum och antal ar for de olika multiplikatorerna
kan systemet automatiskt berdkna ifall den anstéllde skall ha 2 .. 2,5.. 3 dagar,
10 %, 12,5 %, etc.

Enligt semesterlagen har man ratt till 2 dagar per arbetad manad om man
varit anstélld mindre &n ett ar och 2,5 dagar efter det, men detta kan dndras
genom kollektivavtal.

Om man anger "Beakta alla anstéllningar” s3 slas alla anstallningar ihop,
aven avslutade, da semesterritt berdknas.

Berdkningen utfors enbart pa de anstéllningar som dr markerade som
”Automatisk” i semesteruppgifterna.

For kommunala avtal giller andra regler sd da anviands inte denna funktion



Berikna semesterritt >
A Dagar [2 Sommar Vinter %
Ar 1 Dagar |25 Sommar Winters byt
Ar Dagar Sommar Vinterk
Ar D agar Sommar’ Vinter®z
Per datum 2021-04-06 Beakta bara sammanhangande ]

Lrval

Perzonalgupp | |

Lrbetzplaty | |-

Zvrdelning | |-

Semestergrupp

De berdknade viardena sparas pa den primdra anstéllningen. De visas dven pa

skdrmen:

Berakna semesterritt X
Beraknar semesteratt 0K
b === 10120 Bainio Sonja & 3,26, Dagar: 250 > 250, 0,00 % 0,00 % _
b == 071 Froman Bruno &r: 3,07, Dagar: 250 -+ 2,50, 0,00 % 0,00 %
Semesterrdtt berdknad
Antal: 103
2021-04-06 0%:38:12

Sk ut
FKopiera allt

Radera semesterunderlag

Semesterloner/Radera semesterunderlag.

Da det berdknade underlaget inte langre beh6vs kan det raderas.

Radera semesterunderlag @

Awbipt

Anvander du funktionen semesterhistorik skall du inte radera har eftersom

saldot, historiskt, per ar lagras har.



Nollstallning av semesterstatistik

Statistiken for MTL-AS skall nollstillas da du byter semesterkvalifikationsar,
for narvarande manadsskKiftet mars-april, i det fall att du har semesterloner
som baserar sig pd medeltimlén, medeldagslén eller procentlén. Aven om du

har semesterloner som beaktar OB-tilldgg.

Mollstall statistik

%
[ Ménadsstatistic ™ MTLA

[ Kwartalzstatistik [ MTL-2
[ Arsstatistik [ MTL-3 Ayt
[ Kommunstatistik v Semesterstatistil MTL-AS)

[ Tatalt skattepliktigt, forsta skattedag: |2021-01-01

Egen statiztik

[ 39 [ 89 Buffertdagar

[ 40 [ 90 Sommarsemester
[~ # [ 91 Vintersemester
[ 42 [ 92 Sparad Semester
[ 43 [ 93 Timbark

[ 44 [ 94

[ 45 [ 595

[ 4 [ 58

[ 47 [ 97

[ 48 [ 98

For att nollstdlla MTL-AS, dvs statistiknummer 15, 29 och 137, och flytta de
gamla virdena till fjolarsstatistiken, kryssar du endast for MTL-AS och klickar
Starta-knappen.



Semestergrund per manad

Denna dversikt visar semesterberdkningen, manad fér manad.

@ Semesteruppgifter 2019 EI@
Ar [2013 Typ  [Semestergr. & Ratt 2,5 en [
Personalnr ’Wr Womberg Raul Réknad | 2020-09-0% Justering ’T Premie ’7
[T [affarsformedare  Betald [20130401  Dagar [

R...| Semesterar Manad”Arb.dagar | Franvaro |T|mmar| Sem‘rﬁtt| M| Dag...‘ D‘ Lu'netyp| Semestertyp | Koemmentar | «
I 2019 7 0.0 0.0 0,0 0 (00 1.1 &

2 |2019 1 0.0 0.0 0.0 0 |00 1.1 &
T 2019 12 0.0 0.0 25 0 (00 1.1 &
[+ I
2]

]
7]

8
B
E

" w

< >

I denna bild ser du grunden for semesterberdkning. Du kan dven sitta se-

mesterrétten till noll for att ta bort en manad fran berdkningen samt lagga till

egna noteringar per manad.

Semesterhistorik

Semesterloner/Editera semesterhistorik

I semesterhistoriken kan du lagra intjdnade semesterdagar och dagslén per

semesterkvalifikationsar:

@) Semesterhistorik EIIEI
Er 2020 Personalgrupp l— Semestergrupp ’— ﬂ E @
Rad | Pers | An:t| MNamn ‘2020| Dagslén | 201[} | Dagslén | 2018| Dagslén | 201'.-'| Dagslén | 2016| Dagslén | ?_015‘ ~

1 (10011 Womberg Raul
T 1002 |1 Povi Tauno
3_ 100411 Luivanen Jouko
T 1005 |1 Mirjo Joonas Petri
T 10061 Muukkanen Kerttu
T 1007 1 Kaakso Timo
T 10081 Htorgérd Tuomas Janne 9,00
T1009 1 Kokela Juha Seppo
T1D1D 1 Jack Smith
?1011 1 Mirtanen Jenni Maria
T m21 Jeikkinen Jari
?1013 1 Miik Pirjo
? 1041 Risuri Pertti
14 l4nic 4 LY [ N, SR . &




Semesterhistoriken styrs av statistikvariabel 139 sa att insdttningar alltid sker

pd innevarande semesterkvalifikationsar (vilket bestdms under Féretagsupp-

gifter, fliken Semester). Vid automatiska eller importerade hdandelser sa tas ut-

tag alltid forst fran innevarande ar, sedan bakat, ifall dar finns ett saldo.

Vid manuell 16neregistrering kan du vilja fran vilket ar ett uttag skall tas,

ifall anstallningen har semestertyp 13.

™ Manuell laneregistrering - Andersson Bengt-Garan Eusebius - Malare o || = =

Person

Personalnr |17 Anderszan Bengt-Gioran Eusebius Loneslag® |308 Uttag semesterdag

MTL-1 9.43 TTL GTL Manad ,—

oBs! ane 5| Semesterhistorik fér 17

- SEur
Lioneperiod =]
agr

1106 [2011-0501 - [2011-05:31  Testrader.. J J

Anatallning Ar |Sa|d0 | Dagslon‘ Dagar |L0’n |T},rp| ‘ it

Anstrr. |1 -] Manadsion [1529.08 Period | - 12010/ 000 6356 500 30582 2

Pens.org | SiPL Avdelning 933 Anm, ; 2008 0,00 6356 0,00 000 2

Arzgrane 3000000 Grund %z 10,00 T 29.00 ; 2007 000 6356 2800 1685602 E

anst | Nr | Lineslag Mangd Pris | SunmalKonto| |4)2006) 000 6266 30,00 187993 9 k.
2 00 Gundin 1.00 764,55 76455 50009 (52006 000 6356 800 48160 2

2 205 Arbeteledatilaog 1.00 50.00 50,00 5000-2 [ P e — aon ] sonenln -

2 20 Ansvarstildaog 1.00 5,00 5,00 51100

2 602 Telefonfamén 1.00 20,00 20,00 5021 T

2 700 Skatt 1.00 927728 927728 252710 20 g

2 780 “arav dagpenningspremie ... 1.00 E.46 E46 20 9 €]

2 793 Arbetsloshetzawaift 1.0% 1.00 g.40 240 252740 20 o

2 975 Pensionsavgift 4,6% 1.00 3mE2 a|E2 22700 20 i

a4 m 3
Antal tim. Skattefritt Eiruttoink, 833,55 Fackavgift Semesterdr 2010
Morm sk.pl. §39.55 Kostn.ers. Skatt 9277.28 Qwr. avdiag 4702 Sjukfrany.
Grund? sk Sk.pl. ack. 45202,29 M aturafimén 20,00 Utbetalning -8504.75

Markera onskat dr och klicka OK.

Da du importerar hdndelser fran en fil kan du vélja om du skall beakta se-

mesterhistorik och om du i sa fall vill dra uttag med bdrjan fran det dldsta sal-

dot eller det nyaste.




Visa kvarvarande semester pa lonespecifikationen

Olika anvindare har olika behov av semesteruppféljning. Vissa har bara en
ackumulator foér kvarvarande dagar, medan andra kanske delar upp i sommar,
vinter, samt sparad semester.

Utgangspunkten i samtliga fall ar dock att man har en eller flera statistik-

ackumulatorer for kvarvarande semester:

@ Egna statistikvariabler == ==
Mamn EBelopp/tangd Marmn Belopp/td angd
9 | B 89 [Bufendagar M
40 | |B— 90 |Sommarsemester |M—
41 | |B— Ell |Vintersemester |M—
42 | |B— 92 |SparadSemester |M—
43 B a3 [Timbank [
“ | o ow o
4 | B M
4 | B o M
a7 | Bow | M
s | F o= o

Av dessa kan du vilja att gora vissa synliga pa l6nespecifikationen. Detta gor
du under Foretagsuppgifter.

@) Faretagsuppgifter EI@
Basuppaifter lBankuppgifter] E-post] Kontering] Filnamn] Pension] Semester] Tillal ]

Firetaget Valbar statistik pd ldnespecifik.ationen
Kod 52 Mr Mamn Format
Mamn 1 |Pedagos testfiretag |89 | Buffertdagar ’N_
Marnin 2 | |SD | Sommarsemester ’N_
Gatuadress W W Mintersemester ’N_
Postadress Im ’ﬁl— Sparad Semester ’N_
Telefon W W Tirnbank. ’T_
FO-nummer W l_l— ,T_
SFA X IW Laneperioden
SEA referens W Frén datum 2022-01-01

Till datum 2022-01-3
Utbet daturn |2022-01-10 Fixa
Period 220

Famansbetalare [




Notera att det ar fragan om statistikackumulatorer. For att eventuella férand-
ringar skall synas maste du uppdatera statistik.

Ovriga berdkningar for semesteraret

Under denna rubrik har vi samlat vissa berdkningar fér semester som an-

vands i vissa avtal.

=1+ Owriga berdkningar

: E7] Berakna medelsemester? vid dndrad deltid
[E7] Berakna zemestermedeldagslon

7] Berakna zemester och sjuktiliog

E’T‘J Idppdatera semesterpremie vid andrad lon

Berakna medelsemesterprocent

Denna rutin anvinds for att rakna ut en medelsemesterprocent far sidana

som dndrat deltid under semesteraret.

Berdkna medelsemester vid andrad deltid X
Semesterdr 2020
Avbryt
Variabel mds Dar det bersknade vardet lagras
Sdkvag for filer | G:\Filerl, J
Urval
Personalnr |
Anstalining nr |
Laneslag |
Lonetyp [

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Projekt

Avtal

| |
| |
| |
| |
Produkt | |
| |
| |
| |

Ort

Rutinen berdknar medelprocenten och lagrar denna i angiven variabel. En
loggfil skapas som visar for var person och manad fér manad hur berdkningen
skett.



Berakna dagslon for semester

Denna rutin anvands vid berdkningen av semester och vederlagsskuld vid
sjoloner.

Rikna semesterdagslan

— Berdkningsgrund . . - .
B Rutinen raknar fram semesterdagslonen far valda

.. . . . lgntagare och lagrar denna i en egendefinierad variabel.
Lineslag |202 Som anvands vid berakningen Fiir sigldner anvander du lineslaget for ombordicin,

Wariabel ISDL | wilken resultatet lagras

— Urval

Personalnr I |_| |

Anstallning nr I

Ldnetyp IA"a ,l

Amst bup

Personalgrupp

Arbetzplats

Awdelning

Produkk

Projekt

Atal

[E Y N )

Ort

Berdkningen sker for angivet l6neslag, exempelvis "Ombordlén” och lagras i
vald variabel. Denna anvinds sedan sd man tar ut en fil med semester och ve-

derlagsskuld.

HANDBOK —
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Berakna semester och sjuktillagg

Denna rutin anvands for att rdkna ut de tilldgg som betalas vid semester och
sjukledighet. Tilldgget dr en % som fds genom att dividera vissa OB-tilldgg
med den ordinarie l6nen.

Berdkna tilligg

Semesterdr I 2020

Formel I MIN(100%(SA45/SA55);35)

Variabel ¥5J Dér det berdknade vardet lagras

Sikvag for filer I Ge\Filer),

~Urval

Personalnr

|
Anstalining nr I
Léneslag I

Lonetyp Ala -

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Praojekt

Avtal

| | | f

Ort

|
|
|
|
Produkt I
|
|
|

Berdkningen sker via en formel och resultatet laggs i vald variabel. Skall du
rdkna semester och sjuktilldgg sa kor du bearbetningen tva ganger, men olika
formler. Berdkningen skapar en loggfil i angiver katalog. Denna fil kan éppnas

i Excel for kontroll.

Uppdatera semesterpremier da I6nen andrat.

Denna rutin anvands for att uppdatera premien hos en redan berdknad se-
mester i det fall att 16nerna dndrats genom en allmédn léneférh6jning fore

dessa premier betalats ut.

DEL 7 — SEMESTERLONER
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Fiir semesterdr

Rikna om semesterpremier vid dndrad |&n

I 2020 [~ Tabell frén dagar

—Urval
Personalnr
Anstalining nr
Lénetyp
Anst typ
Personalgrupp
Arbetsplats
Avdelning
Produkt
Projekt
Avtal

Ort

Alla hd

Rutinen rdknar om premien i den redan gjorda berdkningen i angivet seme-

sterdr. Som grund tas den semestergrundande 16nen som géller da berak-

ningen kors.

Utskrifter for semesterloner

Utskrift av anstallda per semestertyp

= Semesterloner/Utskrifter/Anstéllningar per semestertyp.

Med denna funktion kan du ta ut en lista 6ver alla anstillningar per semester-

typ.

Anstillningar per semestertyp

— Urval

Arbetsplats

Awdelning

Personalgrupp ||

—
—

[~ Taé&ven med avshutade personer

™ Ny sida fiir varie semestertyp

Skiritv ut, Flera urval |
Forhandsgranska |
Avbryt |

HANDBOK —
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SORGUS Ab
Budelning

ALLA

Bemeakryp

2 Manadzlin

P ersonalgnkf;

ALLA

AMSTALLNINGAR PER SEMESTERTYP

Utsk rifts datum

2006-03-01 14:50:27

Sida 1

Mr Mamn B dtjade S itade Grupp Ayt Doger Semmar % Winkr Juzkring
149 1 Anderszon Elsie 2003-02-m 2005-02-25 J 2,00 10,00 0,00 -24,50
33 1 Astner Mils-Gustaw 2004-05-11 2004-03-31 J 2,00 10,000 0,00 0,00
26 1 Elofzzon Martin 1985-01-01 J 2,50 12,50 0,00 0,00

2 3 Ericzon Ahn-Gret 2003-11-30 J 2,50 12,50 0,00 0,00
24 1 Gren Lizheth 1995-01-1 J 2,50 12,50 0,00 0,00
499 1 Guran 2004-01-01 J 2,00 10,00 0,00 0,00
10 1 Hultman Ole 1978121 J 2,50 12,50 0,00 0,00
34 1 Lundstrim Emst 1995-06-15 J 2,50 12,50 0,00 0,00
32 1 Qnist Richard 1995-07-M1 J 2,50 12,50 0,00 0,00
28 1 Rogersson Bertil 1993-08-01 J 2,50 12,50 0,00 0,00

3 1 Roos Therese 19E0-07-15 J 2,50 12,50 0,00 0,00
13 1 Gtrimheny Pdr 1952-03-06 J 2,50 12,50 0,00 0,00
44 1 Swelander Wiliam 1986-11-02 J 2,50 12,50 0,00 0,00

Tatalt 13 anztéllda,

3 kwintar, 10 mén

Listan visar dven vilken semestergrupp anstdllningen tillhor och ifall se-

mesterritt berdknas automatiskt.

Utskrift av intjanad semester

Semesterloner/Utskrifter/Intjanad semester

Listan skriver ut intjdnad semester for semesterkvalifikationsaret
(xxxx-04-01 - xxxx-03-31).

Notera att denna lista ersatts av den nya semesterhanteringen som ar mycket
mera flexibel. Den kommer dock att finnas kvar i programmet tills vidare.

Skriv intjanad semester

Frén ach med datum
Till ach med datum

Statigtik period

Urwal

Personalnr
Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

2014-12-09

(* Innevarande &
" Faregéende &

I~ Wallstall semesterjustering

—
—

—
—

™ Ta &ven med personer med shutdaturn

sl

Skriv ut, flera urval
Fiarhandzgranska
Aobryt




Du kan ange ett urval eller skriva ut alla personer. Vidare kan du, om du s3 vill,
vdlja att nolla semesterjusteringen for samtliga anstéllningar da du skriver ut
listan. Normalt gér man detta da berdkningen ar klar for att borja pa ny kula

for ndsta semesterkvalifikationsar.

Fran och med och till och med datum. Ange hela intervallet (xxxx-04-01 -
xxxx-03-31) satillvida inte den anstéllda har borjat eller slutat under detta. I
sa fall kontrolleras om anstdllnings- eller slutdatum ar fore eller efter den
16:nde i manaden for att bestimma om denna manad skall raknas med. Listan
har ingen kalenderfunktion varfor du kan vara tvungen att justera (med se-
mesterjustering) ifall mellanliggande l6rdagar eller helgdagar paverkar resul-
tatet.

Uppgifter som visas i listan

Semesterberdkningstyp. Ur anstillningsregistret.
Semestergrund. Ur arsstatistiken.
Manadslon. Frin anstillningen. Deltidsprocent beaktas.

Utrdknade semesterdagar. Antal hela manader i fran-/till-intervallet, gdnger
semesterdagar i anstéllningen, justerat med semesterjusteringen.

Ifall antalet semesterdagar dverstiger lagens 2,5 kommer det att beaktas da
antalet dagar riaknas ut, ddremot kommer det utrdknade beloppet att basera
sig pa 2,5. Aven eventuell justering pdverkas s& att denna multipliceras med

exempelvis (2,5/3,5) dd beloppet riknas ut.
Semesterprocent. Summan av sommar- och vinterprocenten.

Semesterkoefficient. Giller endast semestertyperna 3 och 5. Virdet tas fran
tabell (16 23,5 31...).

Semesterlon, manadslon. For semestertyp 2 (minadslon) dr denna ménads-
l6n/25*antal semesterdagar.
For semestertyperna 3 och 5 (medel) dr den semestergrund belopp/se-

mestergrund dagar.

Semesterlon, procent. Semesterlonegrunden * semesterprocenten (som-

mar+vinter).

Semesterpremie. For semestertyp 4 (%) ar denna noll, annars semesterlén

ML + semesterlon %/ 2.

Dagslon. Semesterlon ML + semesterlon %/ antal semesterdagar

Utskrift av semesterloneskuld per arbetsplats

Semesterloner/Utskrifter/Semesterloneskuld per arbetsplats



=l

Skriv ut semesterlaneskuld per arbetsplats

SemEREED Skriv ut, flera urval
Perzonalnr l— Fithandsaranska
Perzonalgrupp l— Avbryt
Arbetzplats ’7

Avdelning ,7

Hér kan du skriva ut en lista 6ver den semesterléneskuld du berdknat under
punkten "Berdkna semesterunderlag”. Listan grupperas per arbetsplats ifall

du vill periodisera dina semesterloner per arbetsplats.

Utskrift av ledigheter per arbetsplats

Semesterloner/Utskrifter/Ledighet per arbetsplats

Rapporten visar berdknad semester, franvaro, samt upp till fyra statistikvari-
abler, exempelvis inarbetad tid, AF-dagar eller sparad semester. Listan kan tas
ut per valfri sortering, exempelvis per arbetsplats. Du kan dven vilja att gora

en sidbrytning per varje sa att du far firdiga utskrifter som du kan ge till dina

avdelningschefer.
Ledighet per ... X
Semesterdr 2018 Skiriv ut
Fran-till daturn 20180401 |2019-03-31 Skiriv ut, flera urval
Sprak Swenska - Farhandzgranska
Sortera efter avdelning - L
I~ My sida far varje
I~ Wiza signum
Urval
Personalgrupp®
Arbetsplats®
Avdelning®
Ot ,7
Angwanig *
Statistikvariabler
l
Hr | M arirt |
90 Sommarsemester

Franvaron som visas dr summan av statistikvariabler 23, 24 och 25, dvs lovlig

franvaro, olovlig franvaro samt sjukfranvaro.




Alli-Laria Testifima Oy LEDIGHET PER AVDELNING Sida 1

Avdelning Grupp On Datum

ALLA ALLA ALLA 2020-01-24 10:02:15 1

avdelning Arat Sparat
Sommarsemest Sommand Vinterd

Nr MNamn Grpp  Frén Till ymmandagarVinterdag  Frény &

1043 1 Ajanperd Joonas Juho  1954-02-16 2018-04-01  2AJ9-03-31 0 0 000 5,00 10,50

1050 1 Baaksonen Tyyne 1965-02-16 2018-04-01 2%9-03-31 0 0 000

1020 2 Bainio Sonja 1961-02-16 1 2018-04-01  2019-03-31 0 0 100

1071 1 Froman Bruno 1960-02-16 2018-04-01  2019-03-31 0 0 100

1029 1 Hangasniemi Simo 1963-02-16 2018-04-01  2019-03-31 0 0 000

1054 1 Hoentakanen Evi Esteri  19565-02-16 2018-04-01  2019-03-31 0 0 000

1065 1 Horley Joni 1966-02-16 2018-04-01  2019-03-31 0 0 000

1057 1 Huokkanen Eeva 1966-02-16 2018-04-01  2019-03-31 0 0 000




Utskrift av semesterverifikat

2> Semesterloner/Utskrifter/Semesterverifikat

Detta dr en lista som du kan ge l6ntagaren om denne undrar éver hur se-

mestern ar utraknad.

SEMESTERVERIFIKAT

Uskrifisd atum

20081212

Zigrum

110657-0442

20100 ABO

MAna Arbeizdager Frarvara Timm ar Kvalidcarad Gemesmrrai Dagar Kammeniarer
1 Apnl 22,0 0,0 160,0 Ja 2,50 2,50
2 Maj 22,0 0,0 160,0 Ja 2,50 5,00
3 Juni 21,0 0,0 160,0 Ja 2,50 7.50
4 Juli 23,0 0,0 160,0 Ja 2,50 10,00
5 Augusth 21,0 2,0 160,0 Ja 2,50 12,50
& September 22,0 0.0 160.,0 Ja 2,50 15,00
7 Oktober 23,0 0,0 160,0 Ja 2,50 17,50
8 November 20,0 0,0 160,0 Ja 2,50 20,00
9 December 23,0 0.0 160,0 Ja 2,50 22,50
10 Januari 22,0 0,0 160,0 Ja 0,00 22,50
11 Februari 20,0 0,0 160,0 Ja 0,00 22,50
12 Mars 22,0 0,0 160,0 Ja 2,50 25,00

Semesterdn 309363

Semestersrpremie 1546,81

Dagar 25,00

Justering 0,00

Kalle Svensson
Tel 12345



Skapa semesterskuldsfil i SIE-XML format
Import/export, Bokforingsuppgifter

Rutinen skapar en fil med konteringar, utgdende fran det berdknade

semesterunderlaget.

Skriv semesterskuld SIE-XML fil X
Semesterdr 29
Bokforngsdatunm  (2020-02-10 .

yt
Filnarnn |EI:\SIask\Semesterskuld.xml
Loggfil |EI:\SIask\Semesterskuldslogg.xml
Gamla dagar 590
Irval
Personalnr [
Anstallning nr |
Lonetyp Alla -
Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Produkt

Frojekt

Avtal
Ort

Semestergrupp

Lo Kaonto Matkonto Procent e L
® WML [ Utandad
554 | | | e
APL [ [ [ [ Mirus avg.
Tillval
FaPL | | | ™ Minuz avg.
. ¥ Undertruck blanka kanton
MM .
SlrL | | | S e W Tamed e farfallen semester
KarmPL | [ [ [ Minus ava. ¥ Eij forfallen inkl. premiz
SPL | | | [~ Minus ava. v Procxlentsemester inkl. plremie
N I Inkl fiolérs sommarpremie
Arbetsldshet | | | ¥ Inkl fiolérs vinterpremie
Olyckstal | | | [¥ Tamed farfallen semester
. [ Faifallna dagar ink. premis
Vi |5090 |2905 [~ Semesterhistorik
I” Per person
Sortering |-[AVD]-[AK] IV Visa verifikat

Rutinen fungerar pa samma sétt som SIE-XML filen fér bokfoéring, men med

foljande tillval.

Logdfil. Loggfilen dr en fil i XML-format som kan anvindas for felsokning och
avstdmning. Filen innehdller ett underlag per anstélld sa du kan se hur varje
persons semesterskuld ar utrdknad.

Under katalogen XML, under programmets installationskatalog, finns ett

antal xsl-filer som gor att denna loggfil presenteras pa ett snyggare sitt i en



webblasare eller excel. Du kan kopiera dessa filer till den katalog dar du

skapar loggfilen.

Gamla dagar. Ange vilken eller vilka statistikvariabler som innehaller f6r-
fallna dagar. Exempelvis S9o eller S89+S9o.

Kontering

Sortering. Bestimmer hur semesterskulden delas upp. I exemplet ovan delas

konteringarna upp pa Arbetsplats-Avdelning-Yrkesnummer.

Tillval

Ta med ej forfallen semester. Ta med den semester som intjénats fram till

berdkningsdatum, dvs den semester man haller pa att tjdna in.
Ta med forfallen semester. Ta med dven forfallen, inte uttagen semester.

Inkl fjolars sommarpremie. Ta med férfallen sommarpremie. Avmarkera har

da du betalt ut gammal sommarpremie.

Inkl fjolars vinterpremie. Ta med forfallen vinterpremie. Avmarkera hiar da

du betalt ut gammal vinterpremie.

Forfallna dagar inklusive premie. Anger om gamla (forfallna) dagar inklude-

rar premie. Om Ja héjs dagarnas viarde med premie.

Semesterhistorik. Denna funktion kan du anvianda om du anvdnder semester-
historik, dvs foljer upp intjdnad och uttagen semester per intjdningsar. Bockar
du hédr riaknas dagslonen ut separat per ar och det skrivs dven en rad per ar i

loggfilen.

Notera att skulden skapas fran bérjan av kvalifikationsaret och fram till aktuell
manad. Forsta manaden skapar du for april-april, ndsta manad fran april-maj
och sa vidare. Da du bokfor verifikatet for april-maj, sa "vander” du forst det
forra verifikatet.

Man bokfor saledes den totala skulden, inte forandringen






DEL 8
Franvaro

Allmant om franvarohantering

Franvarohanteringen i Pedago 16n hjilper dig i ditt dagliga arbete genom att
lagra information om kortare eller ldngre franvaro som paverkar léner och se-
mester. Du kan mata in franvaro i forvig sa att programmet kan ta hansyn till
denna i framtiden. Ett exempel dr en lontagare som gar pa fordldraledighet for
att sedan 6verga till vardledighet. Den forra dr semestergrundande, den se-
nare inte.

Pedago 16n stoder dven hantering av retroaktiv franvaro med avdrag samt

automatisk generering av hdndelser fran franvaro.



Registrera franvaro

Franvaro/Registrera frdnvaro

I funktionen Registrera franvaro matar du in uppgifter om en anstallds fran-

varo.
@ Franvaroregistrering - SJUK: 2019-11-01 - 2019-11-20 =2 Ech <=
Léneperiod
1901 2019-01-01 |2019-01-31 Januari
Person och anstélining Tidigare frinvaro 2019-05-30 - 2019-11-30
Person™ 1043 Ajanperd Joonas Juho 0OBS! Sjuk a Inkomst 0,00
Anstalining ‘ 1 |Ad-.-‘okata| Lén 1800,75 Bruttolén 1350,57 Olycksfall 1} Fack 0,00
Frénvaro =
Frén Till Dagar Deltid Fértjanst Anmérkning
kod [ 51Uk [siuk [2019-1101 [2013-11-20 [30 [ [ 5para
Nr | Kod - Slag Frén Till Dagar Deltid Lén | Anm
2018-i3-01 [ 20484320 x| 00| 0Ol [ |
Korrigeringar
Period | Frén | Till | Slag Namn | Antzl ‘ Procent | Grund ‘ Dagslén | Avdrag ‘ Anmérkning
Berakna
% Skapa
Tom
Skriv
< >

Vilj forst personalnummer sa tas personens uppgifter fram. Notera att 1one-
uppgifterna ar beroende av vilken anstdllning du véljer om personen har flera.
Du ser dven hur mycket sjuk- och olycksfallsfranvaro denna person har haft

tidigare under aret samt uppgifterna for de senaste sex manaderna.

Registrera ny rad
Ange slag genom att skriva in eller soka med F4, samt fran-tilldatum. D3 rak-
nas antalet dagar ut pa det sitt som franvaroslaget foreskriver (kalender, se-
mester eller arbetsdagar).

Ange deltidsprocent om detta ar en deltidsfranvaro samt eventuell anmark-

ningstext och spara raden genom att klicka Spara eller trycka Ctrl-s.

Andra befintlig rad

Dubbelklicka pa en rad sa hoppar den upp i editeringsfiltet sd att du kan

andra den.



Berakna avdrag

Hér kan du berdkna retroaktiva ldneavdrag pa en rad du matar in eller pd en
rad du tidigare matat in. Du kan mata in en ny franvarorad eller ta fram en be-

fintlig. Klicka sedan Berdkna:

Korrigeringar
Period | Frén |T||| Slag Namn | Antal ‘ Procent | Grund Dagslén | Avdrag Anmérkning

1945 2015-11-01  2019-11-01 552 Sjukavdrag 1 0,00 334,67 128,18 0,00
1345 2019-11-02  2015-11-15 552 Sjukavdrag 14 33,33 3gH,67 128,16 640,78

Skapa

Tom

Skriv

Férvantad lon for perioden 2019-11-01 - 2019-11-15 ar  1302,92 My

I detta fall hade personen redan 59 dagar sjukfranvaro sa programmet raknar
fram en dag med noll-avdrag och 14 dagar med 1/3 avdrag. Programmet visar
dven berdknad inkomst fér denna sjukfranvaro. Du kan vilja att skriva ut
detta genom att klicka "Skriv”. Du kan dven ldta programmet "Skapa” handel-

ser i innevarande period.

Skapa handelser

Klickar du "Skapa” sa skapas hiandelser i innevarande period och franvarora-

den sparas om du inte redan sparat den.

Notera att franvaron inte bor 6verlappa. Ifall du matar in en ny franvaro som
borjar innan den forra slutar kommer programmet att ignorera den forsta delen
av den senare franvaron.

Rapportering av franvaro till inkomstregistret

Denna rapportering ar frivillig, men kan anvindas for att géra FPA-ansok-
ningar. [ sa fall bor du har ratt koder inmatade pa franvaroslagen du anvander,
se mera nedan. Pedago 16n héller reda pa vilka anmalningar som rapporterats.

For rapporterade rader syns en liten etta till vinster om Spara-knappen:

Frénvaro
Frén Till Dagar Deltid Firtjanst Anmarkning

Slag [ |- | siuk [ [ r Spara

Om du dndrar en franvaro kommer ettan att tas bort och frdnvaron anmals

som en dndringsanmalan.

OBS! Da det géller franvaro som rapporteras till FPA bor an inte dndra, utan
om exempelvis en sjukfranvaro forlangs, sa skapar man en ny rad med fran-
varo for den nya tiden. Notera att FPA-anmalningar dven maste ha férviantad

inkomst angiven.



Registrera franvaroslag

Registervard/Basregister/Franvaroslag

Franvaroslagen styr hur franvaron hanteras, dvs ifall en viss franvaro skall

leda till Ioneavdrag, skall vara semestergrundande etc.

@ Franvarotyper - SIUK: Sjuk EI@

Kod* UK

Wamn

Lioneslag*
Loneslag manuel*
Dagar [&45/K)
Pensionskod
Grans

Katre kod

Typ av ansokan

Tianstear

Lin

Pension
Semester
Fiortiansttecken

aERRREEE TTWTTWW$F|

Dlycksfallsf.r.énvaro

Foljande uppgifter anges:
Kod. Kortkod for frdnvaron.
Namn. Beskrivande namn.

Loneslag. Loneslag som skall genereras av denna franvaro di du kér automat-
lonehdndelser. Notera att denna funktion maste slds pa i parameterregistret

under Registervard/Basregister/Parametrar.

Loneslag manuell. Loneslag som skall anvdndas da du berdknar franvaroav-

drag i franvaroregistreringen.

Dagar. Hur datumintervallets dagar skall berdknas. A=Arbetsdagar, S=Se-
mesterdagar, dvs 6 dagar per vecka. K=Kalenderdagar, dvs verkligt antal da-

gar.

Pensionskod. Kod som anviands da denna franvaro rapporteras till pensions-

organisation. Anvinds inte for nidrvarande.

Grans. Anvinds inte for ndrvarande.



Katrekod. Kod som anvinds dd denna franvaro rapporteras till inkomstregist-
ret. Exempelvis: 2 - Partiell sjukfranvaro. Se inkomstregistrets dokumentation

for koduppsattningar.

Typ av ans6kan. Kod som anvidnds da denna franvaro rapporteras till FPA. 1 -

Dagpenning, 2 - Familjeledighetsersittning.
Tjanstear. Markera om denna fradnvaro skall riknas tillgodo som tjdnstedr.
Lon. Markera om 16n betalas under denna franvaro.

Pension. Markera om denna frdnvaro skall raknas som pensionsgrundande
tid.

Semester. Markera om denna franvaro skall vara semestergrundande.

Fortjansttecken. Markera om denna franvaro rédknas tillgodo da tid for for-

tjansttecken berdknas.
Matrikel. Markera om denna franvaro skall skrivas ut i matrikelutskrifter.

Sjukfranvaro. Markera om fradnvaron skall anses vara sjukfranvaro d& drets

sjukfranvaro berdknas i franvaroregistreringen.

Olycksfallsfranvaro. Markera om frinvaron skall anses vara olycksfallsfrin-

varo da drets olycksfallsfranvaro berédknas i fradnvaroregistreringen.

Utskrifter av franvaro

Franvarolista

Rapport 6ver franvaro kan skrivas ut for all franvaro eller med val pa plats,

typ, datum, etc.

@ Franvaro

Sortera efter narmn 2

Urval

Pesonalr | [ Per slag
Pertyp

Anstallning nr

Fiinvaoslag | T

Linetyp m

Bnst typ [ T

Personalgrupp | I

Arbetsplats [ [

Avdelning [ I

Produkt [ [

Frajekt [ [

Autal [ [

o | |

Fisnochmed  [2020020 [ lintervallet Avslutade

Tilochmed  [020 0228 Epesinas

O]

5 N [

1

=R [EO 5|

Skaiv ut, flera urval
Fidthandsmianska

Vier hénvao med shdana slag sam
motsvarar valet Gré = detta alternativ
kallas &




Franvaro per...

Sortera efter

Urval
Personalnr
Anstalining nr
Franvaroslag
Lénetyp
Anst typ
Personalgrupp
Arbetsplats
Avdelning
Produkt
Projekt
Avtal
Ort
Frén och med
Till och med

Skriv ut, flera urval |
I E | Férhandsgranska
I
I L] |
Alla -
I L
I |
I L] |
I L] |
| =l
I Ll
I |
I L] |

| 2020-02-01 [~ Lintervallet
20200229

Deltidsfranvarolista

Denna listar den deltidsfranvaro som finns registrerad. Franvaro dar deltid ar

angiven.

Sortera efter

Gruppera efter

=
Imgen 'I

I™ My sida fér varje grupp

Skriv ut, flera urval

Férhandsgranska

~Urval
Persanalnr
Anstalining nr
Frénvaroslag
Lénetyp
Anst typ
Personalgrupp
Arbetsplats
Avdelning
Produkt

Frén och med
Till och med

o

| 2020-02-01 ™ Iintervallet
| 2020-02-29

= E o E e EE

HANDBOK —
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Franvarotimmar per...

E=R(EEH <=
Léneperiod [0z [ - [04 [] [=0200201 - [20200201

Sortera efter Inamn 'I Skriv ut, flera urval |
Gruppera efter I ingen VI Férhandsgranska |

I™ Ny sida fér varje grupp

~Urval

Personalnr

I
Anstalining nr I
Léneslag I

]

Lonetyp ala -

Anst typ

Personalgrupp

Arbetsplats

Avdelning

Produkt

Projekt

Avtal

oo i v o v

Ort

DEL 8 — FRANVARO
263






DEL 9
Ovrigt

Matematik i I6neslagen

Pedago 16n innehdller en funktion som utviarderar matematiska uttryck i lone-
slagets beloppsfalt. Utvirderaren stodet de fyra enkla rdkneséatten och en del

mera avancerade matematiska funktioner och logiska uttryck.

Nedan finns en fullstdndig beskrivning 6ver vad som stdds och exempel pa hur

det kan anvindas.

Matematiska funktioner

De fyra enkla raknesatten, + - x /

Exempelvis MAN*DPT eller FAVG+75

Modulo division, %

Ger resten efter en division. Exempelvis MANT % 2

Exponentiering, *
Upphojer med valbar exponent. Exempelvis BBI*3 ger BBl upphdjti tre. No-
tera att exempelvis BBI~-3 ger tredjeroten ur BBI, vad nu det skall vara bra

for.

Storre eller mindre an, <, <=,>, >=

Jamfor tva talvdarden och returnerar 1 for sant, o for falskt. Exempelvis (FABE

>100) kommer att bli 1 om fackavgiften ar storre &n 100.

Maximum eller minimum, max(x;y), min(x;y)

Returnerar det storre respektive mindre virdet av tva virden. Exempelvis
MAX(10;FAVG) kommer att ge fackavgiften om denna ar stérre dn 10, annars

10.



Runda till heltal, floor(x), ceil(x)

Om du antar att BBI innehaller 4711,4, kommer FLOOR (BBI) att ge 4711 me-
dan CEIL(BBI) ger 4712.

Exempel:

Du vill héja alla 16ner med 1,65 % och runda uppat ndrmaste tiotal.
Formeln blir d: CEIL (GRL*@,10165)*10

Forklaring:

1,65 % hojning ar multiplikation med 1,0165
Ta grundlénen * 1,0165, dividera med 10, ta ndrmast hégre och multi-

plicera sedan med 160.

Runda till valfritt antal decimaler, round(x;p)

Rundar vardet x till p decimaler. Exempel round(3,1416;2) ger 3,142.

Runda till tva decimaler, fix(x)
Rundar vardet x till tva decimaler. Exempel fix(3,1416) ger 3, 14.

Ovriga matematiska funktioner

Sin(), cos(), tan(), asin(), acos(), atan(), exp(), log(),
logio(), sqrt().

Logiska funktioner

En logisk funktion dr en funktion som bara kan ge tva virden, sant eller falskt.
I Pedago 16n ar falskt definierat om o och allt som inte ar noll 4r da sant. Lo-
giska funktioner anvdnds nar du har ett villkor som antingen kan besvaras
med JA eller NE]J.

Exempel pa villkor
ALD > 53 Att personens alder ar storre dn 53 vid periodens borjan

AP =3 Arbetsplatsen ar 3

Jamforelser

=, <,> etc. Notera att icke-likamed betecknas != eller <>

Logisk OCH. Kontrollera flera varden.

Funktionen OCH(a;b;c;d) ger svaret SANT om alla de ingdende villkoren ar
sanna, exempelvis OCH(AP=3;PG=2) ir sant om den anstéllde ir pa arbetsplats

3 och i personalgrupp 2. Du kan ange max 200 st parametrar till OCH().



Exempel:

OCH(FKOD=210;BBI>0) - Ar sant om fackféorbundets kod &r 210 och det

beskattningsbara beloppet stérre dn noll.

Logisk ELLER. Kontrollera flera varden

Funktionen ELLER(a;b;c;d) ger sant om NAGOT av de ingdende villkoren dr
sanna. Exempel ELLER(ALD>63,ALD<17) ger sant om den anstélldes alder ar

storre dn 63 eller mindre dn 17.

Logisk IN (Ingar). Kontrollera om ett varde finns i en lista

Funktionen IN(a;b;c;d) ger sant om virdet a &r samma som nagotav b, c, d.
Exempel IN(BK;10000;20000) ger SANT om befattningskoden dr antingen
10000 (skeppare) eller 20000 (maskinchef). Om du i stéllet vill ha alla utom
skeppare och maskinchef kan du svinga pa begreppet och utnyttja det faktum
att FALSKT ar o och siledes skriva IN(BK; 10000 ;20000 )=0.

Uppslagsfunktioner

Tabeller

[ manga situationer skall ett virde bestimmas av ett uppslag i en tabell. D an-
vander du funktionen TAB(a;b;c) dar a ir tabellens nummer, b dr virdet som
skall s6kas upp i tabellen och c dr kolumnindex, dvs hur manga kolumner man

skall ga till hoger for att ta vardet. Exempel pa en sadan tabell ar:

T T [« [ s T
1 10000,00 324500| 3732,00 410600 0,00 0,00
2_ 10700,000 3051,00| 3508,00 385900 0,00 0,00
3_ 10200,00 29536,00 3399,00| 3739,00 0,00 0,00
4_ 16000,00 260400 2993,00| 3295,00 0,00 0,00
5_ 16800,00) 2439,00 2827,00| 3110,00 0,00 0,00
6_ 20000,00 3083,00 3545,00| 3900,00 0,00 0,00
?'_ 20400,00) 2737,00 3205,00| 3525,00 0,00 0,00
E_ 31500,00 2440,00| 2206,00 308700 0,00 0,00
9_ 45000,00 239300 275700 3033,00 0,00 0,00
F A9000,00 224200 2578,00 2836,00 0,00 0,00

Anta att tabellen har nummer 100:

Formeln TAB(100;BK;0) kommer di att ge virdet 3083, 00 for en anstilld

med befattningskod 6, dvs virdet fran kolumn 2.

Formeln TAB(100;BK;3) kommer att ta virdet ur kolumn 3 och sa vidare.



Du kan dven anvanda en miljévariabel genom att ange dess namn. Exempelvis
SET MVAR=54 i datorn gor att du kan anvanda variabeln _MVAR i en |6nerak-
ningsformel, exempelvis for att definiera periodens arbetsdagar.

Miljavariabler [==]

Anvandarvariabler for dalton

Variabel Vérde
MVAR. 54
TEMP 2eUSERPROFILE %% \AppDataiLocalTemp
TMP 2eUSERPROFILE %% \AppDataiLocalTemp
My... ] ’ Redigera... ] ’ Ta bort l
Redigera anvindarvariabel @
Variabelnamn: MVAR.
Variabelvarde: 54
[ ok | mbryt |
ok | [ Avbryt

Exempel pa I6neslag

Nedan finns manga exempel pa hur man kan lsa olika problem med de flex-
ibla 16neslag som finns i programmet. Du kan dven studera de exempellone-

slag som féljer med programmet.

Loneslag dar beloppet beror pa antal

Loses enkelt genom att man i faktor tre anvinder en OM-formel. Exemplet ne-

dan &r en kilometerpeng som skall vara 0,03 upp till 80 km och 0,06 darefter.
OM(ANT>80;0,06;0,03)

Ett annat exempel kan vara en reseersattning per dag som ar 1,39 upp till 9,
darefter 2,25 upp till 19 och daréver 4,03

OM(ANT>19;4,03;0M(ANT>9;2,25;1,39))

Loneslag som skall ha ett minimibelopp
Anta att vi drar fackavgift. Avgiften skall dock vara minst 10 €.

MIN(10;FAVG)



Loneslag baserat pa viss statistikvariabel

Anta att vi har lunchférman baserat pa periodens arbetsdagar, dessa skall

dock justeras for franvaro. Antalsformeln blir da:

(PAD-S24)
Du bor givetvis registrera manuella hdndelser fore automatiska i detta fall.

Loneslag dar konteringen styrs av anstallningstypens konto

Anta att vi lagt upp "10” som konto for ordinarie och "20” for visstid. Vi vill att

loneslagets summa skall konteras pa 5010 for ordinarie och 5020 for visstid.
Kontostrdangen blir da:

50[ATK]

Egendefinierade hjalptexter

@ Anstillningar - 1007-1: Womberg Raul EI@
Personalnr 1001 Mwomberg Raul Anst.nr
Anstallning ]Lﬁneuppg\fler] Ldnas\ag} Lﬁnet\llégg] !anablel} KomF‘L] F'ordelning] Fackuppg\fler]
Befattning [24120 [-] [attarstmediare
Primar I
Angt.datum 2018-01-01 Prestationsslag ‘ P. Huvudsysela j Trafikod 10000
Linetyp Tim 1 Ange befattningens TRAFI-kod, exempelvis 10000="5keppare, 20000=Maskinchef
Persanalguipp® L Beskatiring ‘sésom huvudsyssla j Qlpcksfallskad  [3
Awdelning B Tildggsuppaift ‘lﬂQEﬂ 0 ﬂ Dyrartsklass
Arbetsplats® n Avtal 1 S lakTa
Produkt Tianstedr, just
Projekt B Bokf.konto a002 ‘“eckoarbetstid
Ort = B Tup Ordinarie b Werklig
Slutdatum Avslutad [ Wisstid, datum Akliv v
Slutorsak 2 Oreak ‘
Ersatts av -

Du kan definiera egna hjalptexter for inmatningsfalt. Pa detta sitt kan du
skriva in beskrivande texter som stdd for minnet och som hjalp till eventuella
vikarier. Texterna ar foretagsspecifika, dvs du kan ha olika texter i olika fore-
tag.

For att skapa eller dndra dessa texter kan du trycka F12 da du har markéren
i faltet. Detta krdver dock administratorsbehéorighet. Se vidare under Behorig-
het.



Hijalptexter

Dialog Félt Text
225|127

x

Ange befatiningens TRAFI+kod, exempelvis 10000=Skeppare, 20000=Maskinchef

[~ Obligatoriskt
¥ Aktivt

QK I
Avbryt |

Hjalptexter kan slas pa och av globalt under Redigera/Instdllningar/Visa
Hjdlptexter for fdlt.




Filformat

Filformat pa 6verforingsfil for konteringsuppgifter i
CSV-format

Format

Formatet dr antingen XML eller SKV. Dataformatet for SKV ar radvis, enligt f61-
jande (typ 1):

Typ 1: Radnummer ;Datum;Konto;Belopp
Eller:
Typ 2: Radnummer, Foretagskod, Radtyp, Datum, Konto, Belopp

Efter att de egentliga konteringsraderna skrivits ut, skapas automatiskt konte-
ring av SFA for SFA-pliktiga belopp.

'TEE]

Datum i formatet AAAAMMDD! (Inga separatorer)

Exempel pa fil (typ 1):

1 ;"20000101";""; 3470,00

2 ;"20000101";"252710"; -6263,00
3 ;"20000101";"252730"; -871,86
4 ;"20000101";"252740"; -264,61

5 ;"20000101" ; "5000-20"; 12200,00

6  ;"20000101";"5001-"; 750,00
7  ;"20000101";"5001-10"; 462,50
8  ;"20000101";"5001-30"; 376,88
9  ;"20000101";"5050"; 5511,00
16 ;"20000101";"5250-20"; -1050, 00
11 ;"20000101";"5000-"; 30,00
12 ;"20000101";"5000-10"; 198,94
13 ;"20000101";"5000-20"; 570,00
14  ;"20000101";"5000-30"; 15,08

Formatet kan paverkas ytterligare genom nagra registernycklar under

HKEY_CURRENT_USER\Software\Pedago Lon\Pedago Lon\Filer



Nyckel Typ Funktion

SKVTyp WORD Valjer SKV-format 1 eller 2

Quote DWORD Om 1 satts citattecken kring textfalt

Separator DWORD ASClI-kod for faltseparator. Default= "}’

UndertryckBlankaKonton DWORD Om 1 sa tas inte poster med blankt konto med
i konteringarna.

UndertryckBlankaKontonSSA  DWORD Om 1 sa tas inte poster med blankt konto med
i SFA konteringarna.

UndertryckBlankaKontonAPL  DWORD Om 1 sa tas inte poster med blankt konto med

i SFA konteringarna.

De extra funktionerna for SSA1 och APL kan anvindas for att fordela sociala
och APL-kostnader per kostnadsstélle (arbetsplats). Procentsatser och konton

tas fran foretagsuppgifterna, fliken Kontering.

Filformat pa 6verfoéringsfil med transaktioner (CSV)

Dataformatet dr radvis, enligt féljande:

Batch-ID;Persnummer;Anstnummer;Loneslag;Faktorl;Faktor2;Fak-
tor3;Konto;Frandatum;Tilldatum; Anmarkning;Arbetsplats;Franvaro-
kod;Projekt

Faktor1 antal
Faktor2 apris
Faktor3 faktor

Dessa tre dr samma som faktorerna som anges pa loneslaget.

De tre forsta vardena ar obligatoriska, de 6vriga valfria. Om ndgot av dessa
varden saknas antar programmet standardvarden likt den 6vriga l6nerak-

ningen.

Batch-id ar reserverat for framtida bruk. <>0 betyder att flera poster med

detta batch-id inte accepteras av rutinen (Inte implementerat 4nnu).

o9

Datum ir i formatet AAAAMMDD (Inga separatorer).

Rutiner finns dven for att 1dsa in CSV med flexibelt format och PAXML.



Behdrighet

Tillgang till vissa funktioner styrs via databasbehdrighet i det fall att du kor
SQL Server. For niarvarande finns det tva roller: Anviandare och administrator.
Du maste ha rollen administrator for att kunna anvinda funktionerna for att
kopiera, rensa samt kdra SQL-filer.

Administrator blir du genom att ha rollen "db_owner” eller "pedagoadmin” i

databasen. Frdga din databasadministrator.

r

| | Database User - u

Select apage i . =
. SScnpt - | jHeIp
& General

2 Owned Schemas
Bl Hembership
% Securables Role Members

4 Extended Properties {7 db_accessadmin

[ratabase role membership:

db_backupoperator
db_datareader
db_datawriter
db_ddladriin
db_denpdatareader
db_denpdatawriter
db_owner
db_zecuritpadmin

FEEEEEEEE E

pedagoadmin

I detta exempel dr anviandaren varken medlem i db_owner eller pedagoadmin
och dr saledes inte administrator. Vilken roll du har syns dven i menyn Hjalp,
Om:

*

Om Pedago Lon

Pedaga Lan @

Copyright [C) 1998-2021

Wergion 22061 Test

F.ompilerad Mar 17 2021 02:40:23

Installerad i C:AProghlp
Drriver SOL Server
Server 10.0.20.100

Databaznamn  Pedago_lp3052
Databaswersion 14.00.3152

|Fel Ldmin |
Adress 10.0.20.141
Support hittp: / Avai. pedago fi/pa




INndex

A

adressetiketter, 111
anhorig, 71
Anstallningsdatum, 77
anstallningsintyg, 108
anstallningstyp, 99
anstallningsuppgifter, 75
Anvandarnamn, 7
Arbetsflode, 24
arbetsléshetspremie,
175
Arbetsplats, 78, 135
Automatiska l6ner, 125,
130
Automatvariabler, 47
Avdelning, 78, 135
Avrundning, 57
avstamningslista, 169
avtal, 101

B

banklista, 157
Basregister, 109
basuppgifter, 43, 56
Berakna skatter och
avgifter, 125
Beskattningstyp, 78
betalningsfil, 141
bokforingen, 163
bokféringsfil i XML-
format, 33, 201
Bokféringskonto, 44, 67,
79

D

Dagslon, 250
datum, 21
Dokument, 108
Dyrortsklass, 211

E

editera
semesterunderlag,
237

egen statistik, 62, 167

Egna listor, 103

egna variabler, 38

E-postadress, 66

F

Fackavgift, 45, 46, 92
fackavgifter, 166

Fackavgiftsbetalningsfil,
216

Fackavgiftsfil, 214

fackforbund, 101

fackuppgifter, 75, 91

familjer, 102

Felsokning, 36

filer, 33

Fixa statistik, 219

Fliken »Allméant« under
»Anstéllning«, 77

Fliken »Loneuppgifter,
81

FO-Nummer, 25, 142

férdelning, 90

Foretag, 7

foretagsuppgifter, 25

Forskottsinnehallning
och SFA, 173

G

gamla skattekort, 74
Grundléneslag, 42
Grundskatteprocent, 73
grundtimlén, 69
Gransinkomst, 73

H

historikkontrollista, 169
Huvudmeny, 10

Inloggning, 7
intjanad semester, 249

K

kalender, 39

kedjeloneslag, 54

Kommunkod, 135

kompl, 89

kontering, 32

Konto, 136

Konton och kontering,
23

Kopiera kalendrar till
foretag, 40

kopiera l6neslag, 57, 58

Kortkommandon, 22

Kostnadsersattning, 46

kvartalsbyte, 179

kvartalsstatistik, 179,
181

Kvartalsstatistik, 60

L

Loénegrupp, 211
Léneintyg, 176
I6nekontrollista, 149
I6nekort, 160
I6nelista, 159
I6neperiod, 128
I6ner per arbetsplats,
163
I6neregistreringar i
detalj, 148
Lénerakning, 12
I6neslag, 134
Léneslag, 42, 43, 85
I6nespecifikationer, 150
Lonestatistik till STC,
173
Lénesummanummer, 45
I6netillagg, 113
Loénetillagg, 87
Lonetyp, 78
Léneutbetalningsutskrift
er, 12
I6neutveckling, 115
I6senord, 20
Lésenord, 7

Matematik i Ioneslagen,
265

medeltimlon, 59

Medeltimlon, 64, 67

medeltimlén och
veckoarbetstid, 179

medeltimloéner, 190

medeltimlonestatistik,
191

memo, 70

Multipla perioder, 126

manads och timloner,
116

manadsbyte, 172

Manadslon, 250

manadsstatistik, 177

Manadsstatistik, 60

manatliga utskrifter, 172

N

ny period, 128
nytt foretag, 8

(0

Oktoberstatistik, 213
olycksfallskoder, 100



P

Penninglon, 59
pension, 34
Pensionsavgifter per
arbetsplats, 170
pensionspremie, 174
pensionstyp, 50
Pensionstyp, 82
Personalgrupp, 78
personalkort, 117
personallista, 117
Personallistor, 111
personaluppgifter, 65
Personbeteckning, 66
Produkt, 135
Projekt, 78, 135

R

Radera betalningsfil,
143

Radera historik, 122

Radera skattekort, 122

radering, 92

Registervard, 11

Registervard
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