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Entreé

CHECKLISTA LONEAVRAKNINGEN

:I Tidsregistrering

E|:| Lén

Checklista I6neavrakning ar ett hjalpmedel vid I6nebearbetning for att halla reda pa de
olika moment som ingar och se vilka delar som ar utférda. Varje moment visar personer
som ar behandlade/inte behandlade och via forstoringsglaset ser man vilka det ar.
Varje moment har en genvag for att starta respektive rutin.

Forklaring av de olika delarna

a” Checklista laneavrikningen il{ Har valier man I6netyp och
Urval den l6neperiod som man Vvill
. 3 . jobba med. Det gér &ven att
Lonetyp LoEm - ange och titta pa tidigare
Loneperiod 150| 2| Manadsutbet.:2016-01-01 - 2( My Andra perioder.
Resultatenhet yel Uppdatera a
- — ar
Lesmlalern Tid saknas Tid finns Registrera tid \
1 Personer med/utan tid | 4| ye | 1 | rel Tidsummering I denna del har man
e - mojlighet att registrera tid
=eEng . . Ej attesterade ~ Attesterade : samt se tid som tidigare
2 Personer med registrerad tid | 'D| Fs | 1 | yel Attestera tid registrerats.
Lonebearbetning  Ej med i avrdkning  Ej godkand Godkind |
Status | o]l® | 0][A] | 0][2] | Lenebearbetning Om man anvénder Attest av
3 Ej utskrivna — Utskrivna tid s& har man har mojlighet
Avstamningslista | 0| Fa] | 8| S Avstimningslista att g4 direkt till den rutinen.
Ej avrdknade — Avrdknade
| 0| re | 3| re Léneavrakning
Lénespecifikationer Ej utskrivna Utskrivna Genvig il
4 Avrdknade lGner | 'D| pel | 3| 2 Lﬁne;pecifikation% l6nebearbetningen dar man
Uthetalning Ej uthetalda  Uthetalda hamtar in arkivrader samt
B Avriknade loner | 0| Fs] | 3| yel Léneutbetalning satter status pa Ioneraderna.
Arbetsgivardeklaration Ej redovisade  Redovisade
B Avrsknade loner | 'D| ye) | 5| A | Arbetsgivardeklaratio n
Fack & kontrollavgiftslista Ej redovisade  Redovisade >
T Avrsknade loner | 'D| ye) | 2| 2 Utskrift lista \
Lasen /Maleriportalen Ej redovisade  Redovisade » A
E | 0| ye | 0| Fo B Genvagar till 6vriga moment
g " gsen som ingar i en I6nekdrning.
Maleriportalen | 'D| rel | 0| re Mileriportalenj
Slutlén Ej slutlan Slutldner ‘
Slutlén | 8| A | 0| Slutlon  €—— | Harifran skapar man en
slutlon.
Skriv ut sammanstillining Avbryt |
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Entreé

Valj Lonetyp och LoOneperiod

Borja alltid med att vélja Lénetyp och Léneperiod och klicka Andra.

a” Checklista léneavrakningen EI [=] @

Urval
Lénetyp 3 Manadsutbet.

2 M3
Léneperiod YT O Manadsutbet.:2015-12-01-20 | My
Resultatenhet pa] [

a” Skapa /éndra léneperiod E' = @
Lénetyp 3 Manadsutbet.,
Periodnummer 143|  Extra léneperiod utan semesterberdkning och arkivrader ]
Datumn 2016-01-01 A - |2016-01-31 A

Ayrdkningsperiod  |2015-12-01 - |2015-12-31 A

Utbetalningsdatum | 2016-01-23  —

i

Om det ar en extra 16n utdver den ordinarie
I6bnen s& ska man bocka i har for att inte fa

/ﬂ

Period 200601 | '
Beskrivning Avridkningsperiod december \'\ o arklvrad"er QCh pelepen
semesterheraknina
Avrdknad ]
Visa i Entré Portal " -
Slutléneperiod ] GLOM INTE ATT ANGE RATT
Intern information UTBETALNINGSDATUM! A
v
Meddelande till God fortsdttning pa det nya aret! ~
anstillda
lénespecifikation

Om man anger Resultatenheti checklistan kan man avrakna ldneperioden per
resultatenhet, det vill sdga i flera omgangar. Detta kan underlatta om man har valdigt
manga anstéallda. Man far da ett bokféringsunderlag for varje avrékning som underlattar

vid avstamning.

P& raden Beskrivning véljer man sjalv vad som ska skrivas ut pa I6nespecifikationen i det

inramade faltet till vanster.
Meddelande till anstallda Ionespecifikation skrivs ut pa det inramade faltet till hoger.

Lonespecifikation Sids

Linepericd 2016-01-01 - 2016-01-34

Anstallning sid 100

Tidbanken Pearsson, Per
Lénsgatan 1 Persgatan 1
110 00 Stockholm 11500 STOCKHOLM

t nya dret!

Avrdkningsperiod december God fortsittning p
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Entreé

1. Tidsregistrering

Tidsregistrering Tid saknas Tid finns Registrera tid

1 Personer med/utan tid | 5| yu | 'D| yu Iidsummering/D

A . . . Om tidsregistreringen &r klar
Har visas personer som saknarrespektive harregistrerad tid kan man Sgétta en gook har.

inom I6neperiodens avrakningsperiod. For att denna uppfdljning
ska kunna anvandas maste de personer som tidsregistreras

markeras i personregistret, flik "Registrering och attestering”. Genvag till tidsummeringen
med en éversikt dver

periodens arbetade timmar

2 Personuppagifter och annan ersattning.
1. Person Tillsvidareanstallning
Anstélningsid [ 112 [ Erik Eriksson 0110101 | -|
4. Handdator ftidplanering / web &mobil l 5. Personnummer och Gurigt l 6. Bild
2. Utbetalning och kontering 3. Registrering och attestering
Registrering
Akt Il

Tid registreras till personen

Klicka pa forstoringsglasen for att se for vilka personer tid saknas respektive tid finns.

o° EIEIES)
Urval i o
Lénetyp 3| 2 Manadsutbet, o 5ok
Léneperiod 143 | | 2| Avrdkningsperiod decem = S':'kﬁlter”
Resultatenhet
.esu é =" . L 1. Lista enligt urval
Tidsregistrering Tidsaknas  Tid finns | _|/d Namn
1 Personer med/utan tid | 5 | @ | lI]I| Persson, Per
S . 1M Larsson, Lars
estering . . Ej attesterade  Attesteradd 102 Karlsson, Karl
2 Personer med registrerad tid | 'D| e | lI]I|
103 Karlstedt, Anders
Lénebearbetning  Ej med i avrdkning  Ej godkind Godkind 1334 Karlzson. Thomas
| — I = = | ‘
2. Attestering
Attestering Ej attesterade ™ Attesterade
2 Perzoner med registrerad tid | I[!Il yi | 'D| Full Attestera tid L]

Om Attestera tid ar gramarkerad betyder det att man inte har aktiverat funktionen i
grundinstaliningarna.
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Entreé

3. Lbnebearbetning Denna

markeras
Lanebearbetning — Ej med i avrdkning  Ej godkind Godkind automatiskt

gron nér alla
Status Ijl P | 3| L | D| ye Lanebearbetning moment &r
genomfdrda.

Ej utskrivna Utskrivna

3 Avstdmningslista | E'| re | D| ye Avstimningslista l
Ej avriknade — Avrdknade
| ':'| L | ':'| ye Léneavridkning

LONEBEARBETNING OVERBLICK

Lonebearbetning ar den rutin dar Idnerna bearbetas, avraknas och |dnespecifikationer
skrivs ut.

De anstallda kan antingen bearbetas var for sig i Idneregistreringen eller godkannas i
grupp genom mangdbearbetning.

Bilden ar tvadelad, i den 6vre delen visas personerna med totala summor och i den undre
tids- och Ionerader for den person markoren star pa.

De personer som visas i bilden skall:

- Vara markerade som "Aktiv” i personregistret
- Vara kopplade i personregistret till den "Lonetyp” som &r vald

o

Om urval pa "Resultatenhet” gors galler dven att personerna skall vara kopplade till denna
enhet i personregistret.

Status for de anstalldas 16n i aktuell Via Registrera rader far man
I5neperiod atkomst till personens Ionerader.
ot IEXERES
1. Urval 2. Summor Markerat Totalt
Resultatenhet 2 Personer 0 3
Lénetyp 3| 2] Manadsutbet. Brutto 0.00 \ 30.047.69
Lneperiod 28] [ 0] [2020-04-01 |-[2020-04-30 | Avser: 2020-03-01 - 2020-03 | Ny | [Andra| || Netto 0.00 \ 22.107.00
Avrakningsperigd 2020-03-01 (-|2020-03-31 Utbetalnii 2020-04-24 Motkonterat 0,00 \{'!3.54(),48

3. Personer

ald Status Anstillningsid Namn Brutto Tot.skatt Metto Skattepliktigt Arbetad tid Franvarotid Motkonterat ,ViSﬂ farger

! Godkand 105 Eriksson, Ove 3004760 722000 2210700 3004769 120,00 5600 2354048 ~ [ Registrera rader

7D 201 Anderszon, Anna 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 D,DD/@D .'. Person

in 202 Svensson, Stina 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 & Temmen:

N Bocka i Visa farger for & G

i olika farger beroende pa ©  Uppdsters

o personens status. Status hd
Markera -

m Anger om avrakningen ar preliminar eller

I inte. Om avrakningen &r preliminar visas ett FR Observationslists
| fonster for avstamning pa bildskarmen B Avstamningslista
o innan den slutgiltiga avrékningen | [l Preliming avizkning
o genomfors. «  Avrzkning
| . . = W] . i
I Vi rekommenderar att alltid I3ta denna bock e ook
o vara kvar.
L - Kivra
L v || 2 Avbryt
4, Radertill Eriksson, Ove

Loneart Datum Text Projekt ResyltatenhetAntal  Pri Lmma taty Arkivrad ~
| 10 2020-03-02 Tidlon Montor Klicka har for utskrift av I6nespecifikationer till |
| 10)2020-03-03  Tidlon Montdr skrivare eller skicka till Kivra for en eller flera
a 10 2020-03-04 | Tidl&n Montsr personer.

101 2020-03-05 | Tidlén Montér

n 10 2020-03-Nf | TidlAan Mantér a0n 18301 147128 _V_\ 57
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Entreé

Det finns tva satt att bearbeta I6nerna.

1. Bearbetning av flera samtidigt
2. Enpersonitaget

Metod 1 - Godkanna alla personer

Personer som ej ska ga med i avrakning maste forst fa statusen Ej med i avrakning.
Detta gors genom att markera de som inte ska vara med och darefter Status och vélja
Ej med i avrakning.

Markera sedan alla andra personer, enklast gérs detta med funktionen "Markera-Markera
alla” (och avmarkera eventuella personer som €j ska avraknas denna 16n).

Genom att markera flera personer i [dnebearbetningen kan man byta status pa alla
markerade pa en gang. Sen kan man, precis som tidigare, ga in pa respektive person och
gora forandringar.

0|
Linebearbetnin . . . o . . =
2 : Markera antingen genom att klicka i Vald pa respektive rad eller via SEm
1. Urval N Markerat Totalt
Resultaterhet markeringsknappen Markera. [ s [ 9
Lénetyp A 0,00 0,00
Laneperiod B[ — - - - 0,00 0,00
Avrakningsperiod 2011-12-01 |- |2011-12-31 Utbetalningsdatum Motkenterat 93,03 93,03
3. Personer
Anstalningsid Mamn Brutto Metto Tot.skatt  Motkonterat Arbetad tid Semester Férmaner Gnegrupp » | [¥#] visa farger
Persson, Per 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 3
Svensson, Sven 0,00 0,00 0,00 93,03 L00 0,00 0,00 1
Karlsson, Karl 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1
Anders Karlstedt Tjm 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 3|
Fredrik Fredriksson 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1 =
Karlsson, Thomas 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 L
Stina Larsson 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 3 Stats hd
Staffan Staffansson 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 4 Markera -

Klicka darefter pa Status och valj Godkénd.

Nedan dialogruta visas da.

e 2 al Har kan man vaélja att godkanna alla
o Byt status pa markerade personer markerade personer och tillhérande
|6nerader.
(7 Beh8ller aktuell status

Lonerader
@) Byter status till "Godkénd™

Klicka i har for att hamta in de

Hamta arkivrader markerade personernas arkivrader.
Hamta tiderader utanfér aktuell period [
Alla markerade ¥ \
| enstaka fall kan denna ruta bockas
i for att hamta in tidrader utanfor
[ ok ] [ Avbryt ] aktuell avrékningsperiod. Anvands

endast pa enstaka personer t ex vid
avslutad anstélining.
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Metod 2 — Godkanna personer en och en
Denna metod anvands normalt nar all registrering sker direkt i Lonebearbetningen. Da gar
man in pa varje person och registrerar rader och godkanner samtidigt personen.

Entreé

Valj "Registrera rader” nar markoren star pa den person som ska registreras/godkannas.

o - [ @ =]
- ° =
Har kommer man at att
1. Urval ' M Totalt
Resultatenhet £ andra Ioneraderna. 3
Lénetyp 3| 2| Ménadsutbet. \  30.047.69
LBneperiod 28| 0] [2020-04-01 |-[2020-04-30 | Avser: 2020-03-01 - 2020-03 | Ny _ _ 22.107.00
Avrakningsperiod |2020-03-01 |-2020-03-31 | w; 2020-04-24 I 0,00 | \ 23.54048
3. Personer k
ald Status Anstillningsid Namn Brutto Totskatt  Netto Skattepliktigt Arbetad tid Frinvarotid Motkonterat ~ | b4 Visa fargef
] [Godkind 105 Eriksson, Ove 3004769 722000 2210700 3004769 120,00 5600 25048 | | B Registrerrader
] 201 Anderssen, Anna 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 &  Person
B 202 Svensson, Stina 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 7 Gaomms
S ) Backa
i & Uppdatera
il % Status -
i Markera =
_ Egi Observationslista
L Fl Avstamningslista
9

— A Preliminar avrékning
— s Avrdkning
I S Lanespec, skrivare
i K] Kivra
L v X Avbryt
4. Radertill_Eriksson, Ove

|Ln'neart Datum Text Projekt ResultatenhetAntal  Pris Summa Status Arkivrad ~

| 10 20200302 Tidlen Monter 8,00 183,91 147128 Godkand [ |

Finns det dterkommande I6nerader (arkivrader) till personen visas da nedan dialog
hamtas genom att valja "Hamta rader”.

o Hamta arkivrader till I5neregistreringen EI =1 -E3
1. Urval
Anstalningsid 112 Erik Eriksson
ald Tidkod Léneart Datum Text Antal  Projekt Periodkoppling  Léneperiod -
o 40 2011-11-25 Manadslén 1,00 Ej periodbunden

n

Kontroll av ej attesterade tidrader

2

(Bomarader D) orers

. Dessa

Om attestering av tid anvands sa kontrolleras vid godkdnnande av personen om det finns
ej attesterade rader. Dessa maste forst attesteras for att kunna avréknas i [6n. Samma
kontroll sker aven for samtliga personer nar en avstamningslista tas ut och nar en

avrakning startas.

a” Ej attesterade lénerader EI =1 R
1. Urval
Anstalningsid 112 Eriksson
Léneperiod 24 | |J9 MBnadslén:2011-11-0 Y
[ridkod  Datum  Text o
a10 2011-03-2£ Tidlén
010 2011-09-22Tidlén | Det finns g attesterade tidrader till vald person och period!
110 2011-09-2f Ackordsl ¥ Dessa rader maste attesteras innan de kan hamtas in i
~ - - ,
110 2011-09-28 Ackordl laneregistreringen!
110 2011-03-2% Ackordsl
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Entreé

Inne i I6neregistreringen kan man l&dgga till Ibnearter eller registrera franvaro.

Man maste klicka pa Extra info for att komma at flikarna 4 — 9 i den nedre delen av bilden,
likvardig struktur som i Registrera tid.

o

g == =2
1. Urval 2. Summor
Anstallningsid (F6) ral Arbetad tid 120,0|  Arbetstid 176,0| Brutto 30,047,69
Eriksson, Ove Franvarotid 56,0| Uppfylit 176,0| Netto 22,107,00
3. Rader
Loneart Tidkod — Text Projekt Enhet Order Datum Antal Pris Summa Status Ll
631 631 Franvare vid korttidsarbete Monté 2020-03-26 8,00 183,91 1471,28 Godkénd G Markera
657 Fr Vard av barn max 3 dgr Montér 2020-03-27 -8,00 183,91 -1471,28 Godkénd x. Klipp ut
10 010 Tidlan Montér 2020-03-30 8,00 183,91 1471,28 Godkind ‘
10 010 Tidlen Montar 2020-03-31 8,00 183,91 1471,28 Godkand e
40 Ménadslan . . . o . Bnd v. Klistra in
- Sjuklon arb Ao vid OBS! Vid registrering av franvaro som semester, sjukdom och - Stoon ord
-~ romvidl 16Nemallar méste man tabba till kolumnen Tigkod d&r man skriver b Haps el
a72 iddrarb. koed | 3€M, Freller annan I6nemall och sedan Enter for att ratt mall ska Lnd e Al
967 Gneavdrag & % Hel komma upp. Eind
976 Korr. 1én vid annan f gnd Visa —
/ l:l rf | Hamta lanerader
l 5. Automatiska rader & Ovrigt 7. Anteckningar 8. Ackumulerade virden 4. Kontering Hamta arkivrader
176,00 Prelskatt 7220,00 Sk.plikt 30047,69 Usalsummog
176,00 Eng.skatt 0,00 Eng.plikt 0,00
.. . . .. ner 0,00
Framvarotid I kolumnen 40nean‘sknver man in de lénearter 2210700
man vill anvanda.
Uppdatera kPerson Semester Franvaro Prissattningj Avsluta (F9)

v

Via knappar i den nedre delen av bilden har man atkomst
till personreaqistret, semester, frdnvaro och prissattning.

Flikarna i extra info

4. Summor l 5. Automatiska rader ] b. @wigt ] 1. Anteckningar 8. Ackumulerade virden 9. Kontering
Arbetstid 176,00 Prel.skatt 7220,00 Sk.plikt 30047 69
Uppfyllt 176,00 Eng.skatt 0,00 Eng.plikt 0,00
Arbetad tid 120,00 Avdrag 721,00 Farmaner 0,00
Franvarotid 56,00 Brutto 3004769 Metto 22107,00
4. Summor:

Visar totaler for den person som for tillfallet bearbetas.

o

Automatiska rader:
- Har visas rader som genereras automatiskt till exempel kontrollavgifter och skatt.
6. Ovrigt:
- Har har man mojlighet att byta konto pa raden.
7. Anteckningar:

- Har kan man skriva en anteckning bade intern och extern till respektive I6nerad.
Den externa texten skrivs ut pa Idnespecifikationen, under den Iénerad man star
pa.

8. Ackumulerade varden:

- Under denna flik visas ackumulerade varden for den person som bearbetas.
Instaliningen for vilka ackumulatorer som ska visas stélls in pd ackumulatorgruppen
plus en grundinstalining. De vanligaste ackumulatorerna ar kopplade fran borjan.

9. Kontering:

- Ha&r visas hur raden slutligen kommer att konteras. Alla konteringar som kommer att
utféras vid I6neavrakningen redovisas.
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Entreé

Skapa order

Ska tiden registreras mot en order som annu inte ar upplagd kan man skapa en order fran
|Ooneregistreringen genom att klicka Skapa order.

Andra alla

Denna funktion ar framst till for att bearbeta flera rader som registrerats i
|6neregistreringen. Tidsregistrerade rader korrigeras i funktionen "Sok i tidsregistret”.

Flera rader kan markeras, med F5. Klicka darefter Andra alla.

a° Uppdatera alla rader i lénebearbetning EI =] @
1. Urval
dllningsi 100 i
Anstallningsid Karlsson, Per Ange hér vilka rader som ska
Léneperiod Manadsutbet.:2017-01-01 - 2017-01-31 bearbetas

2. Vilka rader uppdateras

3. Vélj vad som ska uppdateras Fran register — Mollstall
Status Godkdnd

Ange uppgift som ska ldggas till pa
raden eller raderna.

Projekt £ O
Resultatenhet 2 [l [l
Objeit =i O 4_’9_/ Valj hur ett pris ska hanteras. Man
Pris 0.00] |fEl O kan ange ett fast pris eller hamta
Datum - - B O frén personreaistret.
Konto yel [ O
Motkonto re) [ O
Ok Avbryt

Har man inte redan godkant Ioneraderna sa ar detta ett snabbt satt att gora det pa utan
att behova fylla i eller bocka i en enda ruta. Klicka bara Ok sa godkanns alla rader.

Ej godkand rad

Om en tidsregistrerad rad har godkants for avrakning men det i sista sekund uppstar ett
tvivel om den verkligen ska avrdknas, kan man pa ett enkelt satt satta raden som Ej
godkand. Den avrdknas da inte vid denna Iéneavrakning men kommer att komma med till
nasta, savida man inte har atgardat den daremellan.

Sta i faltet och tryck mellanslagstangenten eller dubbelklicka for att andra statusen.

o
a

1. Urval 2. Summor

Anstallningsid (FE) ral Arbetad tid 00| Arbetstid 00| Brutto

Karlsson, Per Franvarotid 00| Uppfylit 0.0| Metto

3. Rader
Loneart Tidkod — Text Projekt Enhet Order Datum Antal Pris Summa Status |

70 Minadslon 2017-02-24 1,00 0,00 0,00 Godkind
238 Inarbetad arbetstidsfork. Arb Man 2017-02-24 3,25 0,00 0,00 Godkind
182 Bilférman 2017-02-24 1,00 3563,00 3563,00 Godkénd
720 720 Traktamnente Skattefri 2017-02-24 10,00 220,00 2200,00 m
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Entreé

Visa summor

Via knappen Visa summor i Idneregistreringsbilden far man en sammanstalining av de
rader som registrerats. Har kan kolumnerna sorteras enligt énskemal.

Under Summera kan man valja Enligt Ionespeckod. Da far man se hur raderna kommer att
visas pa Ionespecifikationen (med undantag for I6nearter med I6nespeckod 6 som visas i

datumintervall endast vid utskrift av I6nespecifikationen).

OD Summor till 15neperiod EI = \EI
1. Person 3. Urval/visning av rader
Anstiliningsid Eriksson, Ove Visa motkonterade rader
7. Loneperiod Visa underlag for
Uthetalningsdatum  |2020-04-24 Awser: 2020-03-01 - 2020-03-31 | Alla summar v
Laneperiod 2020-04-01 - [2020-04-30 | Summera
forikningsperied | 2020-03-01 - [2020-03-31 | [Enligt Ianespeckod v
4, Underlag
rﬁdkud +Léneart Text Projekt Resultatenhet  Ordernummer  Datum Antal Pris Summa ~
631 631 Franvare vid korttidsarbete Montar - - 8,00 0,00 0,00
Fr 637 Vard av barn max 5 dgr Montar 2020-03-27 -8,00 183,91 -1471,28
912 | Prel Skatt-tab - - -1,00 7220,00 -7220,00
840 Kontrollavgift 0.5% Montar - - -1,00 150,24 -150,00
oo vt Montie "% | Genom att klicka pa respektive
resutjgmning - - 1,00 R A o
967 Loneavdrag 6 % Hel manad .- 1,00 falt visas de rader som hor till
I Q70| Sikdfin arh ke vidl knrttidsarh - -1 den summan som man klickat pa.
5. Skatteberdkning
Enligt tabell
Skattetabell 33,00 Engangs % 30,00 Jamkning / Skatteprocent Farbehall ‘ 0,00
7. Summor
Brutto 30,047,69 Uppfylid tid 176,00
Aydrag 721,00 Franvarotid 56,00
Prel.skatt 7,220,00 Sheplikt 30,047,69
Eng.skatt 0,00 Eng.plikt 0,00
Netto 22,107,00 Férmaner 0,00
Semester Aovsluta

Fran loneregistreringsbilden klickar man Avsluta (F9) nar man ar klar med personen. Man

far da mojlighet att satta personen som Godkand for [dneavrakning.

o2 Léneregistrering

1. Urval Status @ Ej godkand 2. summor
Anstaliningsid (F&) 100 - Franvarotid 0,0
pEI'SSﬂI], Per Varav semester 0,0
3. Rader o Spara loneregistrering 23
Loneart Tidkod EKE Personen sparas som () Ej godkénd Bt
40 Mnads| " 2012-01-22
482 Bilfrma 2012-01-22

[ 1] o [ e

Med F9 istéllet for att klicka avsluta s sparas personen automatiskt som godkand.
Ovriga funktionsknappar

Visa + = Genvag till olika register

| Hémtalénerader | = Hamtar IOnerader utanfor avrakningsperioden

[ Hamta arkivrader ] = Hamtar arkivrader
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3. Avstamningslista

Lénebearbetning = Ej med i avrékning * Ej godkind Godkind
Status | o|l2 | o|[o] | 8]
Ej utskrivna Utskrjyna
3 Awstdrmningslista g 1‘ o
Ej avriknade  Avraknade
0|2

L 8)lol |

Entreé

Lanebearbetning

. Avstimningdista__}

Léneavrdkning

Tillbaka i Checklistan klickar man Avstamningslista.

Vid utskrift valjer man om man vill ha alla rader eller en rad per I6neart samt i vilken

ordning.

“Enligt I6nespeckod” innebar att listan visar I6neraderna pa samma satt som den anstéllde
ser dom pa I6nespecifikationen (med undantag for |6nearter med l6nespeckod 6 som
visas i datumintervall endast vid utskrift av I6nespecifikationen).

o Utskrift av avstdmningslista E3

Visning av rader (O Alla rader

(O Grupperad per |5neart och pris

(O Grupperad per vecka

(®) Enligt l6nespeckod (preliminar 16nespec)
() Per namn

(® Per anstallningsid

Sortering

Avbryt

Om man hittar fel eller saknar I6nerader gar man tillbaka till IGnebearbetningen och

korrigerar IOnerader eller 1dgger till nya.

Avstamningslistan bestar av en total sammanstallining foljt av en detaljerad for varje

person.

3. L6neavrakning

Lénebearbetning ~ Ej med i avrikning * Ej godkind Godkind
saes | 0@l [ oBI[  gie
Ej utskrivna Utskrivna
3 Aystamningslista | 3| pel | D| pel
Ej avriknade  Awvriknade
NS5 | o

Lénebearbetning

Avstdmningslista

Nar avstamningslistan stammer klickar man LOneavrakning.
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Entreé

Man gor férst en preliminar avrékning da man bl. a kan se hur I6nen kommer att konteras.

oo Preliminar léneavrdkning @
1. Urval 2. Summor
Lénetyp 3| Ménadsutbet. Personer 8
Laneperiod 149 | Avrdkningsperiod december Brutto 243,425,00
Resultatenhet Netto 167.508.00
Anstallningsid Pl Motkonterat 0,00
Utbetalningsdatum  |2016-01-25
3. Resultat

4, Personer 5. Lanerader 6. Semester 7. Order 9. Motkontering tidreg 10. Rakontering

Konto  Text Belopp Antal Projekt ~ Visa
M1930  Bankgiro -167508,00 0,00 | Avstamningslista
H 2710 Personalskatt -69366,00 0,00

2730 Lagstadgade sociala avgifter och sdrskild laneskat -57560,08 0,00

2754 Fackfareningsavgifter -1208,00 0,00 Genomfar

2795 Matnings- ech granskningsarvoden -318,00 0,00 avrakning
1< > Avbryt

Ar det n&got ytterligare man vill I&gga till eller andra s& klickar man p& Avbryt.

Ar man i detta lage néjd s& g&r man vidare och genomfér avrakningen definitivt genom att
klicka pa Genomfor avrakning. Nar man har gjort en definitiv avrakning kan man inte ga
tillbaka och &ndra nagot.

| samband med en definitiv avrédkning skapas en transaktion, som innehaller en I6nejournal
och ett bokféringsunderlag. Man hittar den under Redovisning — Transaktioner.

4. LOnespecifikationer

Lanespecifikationer Ej utskrivna Utskrivna
Avriknade laner | 8| ya | D| 2

Lonespecifikationerna skrivs ut i rutinen Lonebearbetning. Man kan antingen skriva ut till
en skrivare eller skicka till Kivra. Man kan endast skriva ut [onespecifikation pa avraknade
personer.

Behdver man skriva ut nagon enstaka I6nespecifikation igen gar man in under Lén -
Lonebearbetning.
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Entreé

5. Utbetalning

Utbetalning Ej utbetalda Utbetalda
5 Avriknade lGner | 3| ye | Dlﬂ i Loneuthetalnin

Har kan urval goras pa betalningssatt,
utbetalningsdatum, I6netyp, I6neperiod Total summa enligt urval.
och/eller resultatenhet.

Summa foér markerade personer.

a” Léneutbetalning E\ =] @
1. Urval 3. Summor
Betalningssatt Bankgiro - Kl - ~ | | Andra Total summa 26,065,00

Datum 2020-02-05 R Markerad summa A 26,065,00
Lénetyp 3| 2 Ménadsuthet. Antal betalningar 1
Léneperiod 2| 2| Manadsutbet..2020-01-01 - 2020-01-31
R_esultate”hEt L Klicka hér fér att skapa Skapa lenefil/
Visa alla personer [ betalningsfilen. —> skr?v ut lista
Visa betalda l6ner [ ]
2. Personer

ald Anstéllningsid Namn MNetto Lénetyp Loneperiod Pericdtext ~ Visa person
M 201 Andersson, Anna 26065,00 3 2 Manadsutbet.:2020-01-01 - 2020-01 —S‘I/I/v Vi .

isa period
— Uppdatera
| Genvag till personregistret for att
B kunna dnda namn, clearing-nummer, Markera  ~
konto och personnummer. Markerade

i v [ averyt

Avstamning I6neutbetalningsfilen

Innan man skapar I6neutbetalningsfilen kan man kontrollera att summan i faltet Total
summa ar samma som beloppet pa bokféringsunderlaget for checkkontot, vanligtvis 1930.

Samma summa ska ocksa finnas pa listan Loneavrékning och kolumnen Nettolén som
skapas vid avrakningen tillsammans med bokféringsunderlaget.

Har man ett hogre belopp pa filen an pa listorna har man troligtvis fler personer markerade
som ska ga med i filen &n vad som ar avrdknat. Ga da igenom listan med personer i
|oneutbetalningen.

Har man ett lagre belopp pa filen an pa listorna har man inte fatt med alla personer i filen.

Har man gjort fler avrékningar under manaden sa far det inte finnas urval pa l6netyp eller
Ioneperiod i IGneutbetalningen.
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Betalningsloggen

Entreé

Efter genomford betalning kommer man direkt till betalningsloggen dar information finns
om filnamn och vilka personer som ingick i filen.

o° Logglista l6neutbetalningar EI = @
1. Betalningstillfallen ‘ 2. Ingdende l6ner
Utbetalningsdaturmn  Utfart av Antal betalningar  Total summa Betalningsrutin ~
2020-06-26 SYSTEM 1 26065,00 Bankgirecentralen (BGC) |
2018-08-30 2018-09-25 KURS 1 18470,00 | Kontant/Lista
v
01200626 LON SEK 12340001234567 A
35200626 0013000000000018000002606500 7001010102
09200626 0000D026065000000010000000000000000000000000000000000
v
Lista betalningar Utskrift Logglista | | Skapafil | | Skicka fil | | My betalning MNytt filnamn Andra person | | Avsluta

/

Skriver ut manuell
betalning till lista.

Skriver ut en logglista pa alla
ingédende I6neutbetalningar i
aktuell betalning.

)

Anvands om man har
Hantverksdata Giro.

Om man behdver skapa
om filen en gang till.

Byter namn pa aktuell
betalningsfil.

Skapar ny betalningsfil med uppdaterade
kontoinstéaliningar fran personregistret och
avtals/kundnummer fran instaliningarna.

Man kan na I6éneutbetalningen och betalningsloggen direkt fran menytradet.
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6. Arbetsgivardeklaration

Arbetsgivardeklaration Ej redovisade = Redovisade
6 Avrdknade lGner | 3| P | I:'| A [Arbetsgivardeklaration:

Det finns manga kolumner att lagga till for avstamning. Diff. mot bokforing ar bra att visa

s& man kan kontrollera att arbetsgivaravgiften har blivit bokférd med samma summa som
man ska betala.

a° AGI (individniva) = & =
1. Urval 3. Summor
I a 202005 v Sjukionekostnad 3,977,00| Summa kontant erséttning ZRLTCT
Lénetyp o Summa férmaner 0.00
Loneperiod = i i = 11,742,00
D Katt . 13.220,00
Person P Foretagsstad - 0.00
Foretagssted [ Summa att betala - 24,962.00
2. Personer
ald Marn Kontant ersattning Bilfsrman _ Drivmedelsformén Avdragen skatt Underlag for arbetsgi Arb.avg. % Art Bokford arb.avg. Diff. mot bokforing Under 1000 Kr A Visa person
= 860101-0104  Karlsson, Per 28.400,00 oby 000 6 697,00 2840000 3142 892328 892328 [} Visa underlag
1000 540613-0004  Bengtsson, Anders 27 608,00 0,00 0,00 6 523,00 2760800 1021 281,88 281834 -006J —
— isa underlag i
L aviakningsloggen
- Uppdatera
M S Utskrift
il Markera v
M Borttag
= Egrsta anstalld
i Genomfar
= v
I< 2 Avbryt

Klicka Genomfor for att skapa deklarationen. Man far nu vélja redovisningsdatum.

Logg till arbetsgivardeklarationer

En logg skapas automatiskt for varje arbetsgivardeklaration. Via Skapa fil skapas filen som
skickas till Skatteverket.

Man kan ocksa skriva ut arbetsgivardeklarationen genom att klicka Utskrift eller valja att
skriva ut bade arbetsgivardeklarationen och bokforingsunderlaget genom att klicka
Transaktion.

| den nedre rutan visas alla anstélldas varden som ingar i deklarationen. Dessa gar ocksa
att skriva ut eller skicka till Kivra.

o° Logg till arbetsgivardeklarationer (=)= ==
1. Unval
inko ad  [202005 |5 [—| [+] - [202005 |TF (=] [+
ner

Uppdatera

Skapad Fil skapad Anvindare Antal personer Kontant ersittning Avdragen skatt Summa att betala Gretagsstéd Formaner 5 Férsta anstalld  ~ .\Lh Skapa fil
Ej rapporterad 202005 2020-06-30 13:58:07 SYSTEM 2 56,009,00 13,220,00 24,962,00 11,742,00 0,00 0,00 3,977,00 202006 2020-06-12 Ol S Utskrife
— Transaktion
4 M
1< & >
3. Rader
ald Kontant ersattning _Bilforman Drivmedelsformén Ouriga formaner  Avdragen skatt  Underlag for it Ab.avg. % Forsta anstalld ~ @ w
] 100 860101-0104  Karlsson, Per 28 400,00 0,00 0,00 0,00 6697,00 28 400,00 3142 8923.28[] & Utskift
1000 540613-0004  Bengtsson, Anders 27 609,00 0,00 0,00 0,00 6523,00 27 609,00 1021 2818881 -
— Marks -
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Entreé

Man kan na arbetsgivardeklarationen (&dven kallad AGI) och logg till
arbetsgivardeklarationen direkt frdn menytradet.

= Lan

----- 7 Checklista léneavrdkningen
----- 7 Lanebearbetning

H-| Uppfélining/Sparning

- Utbetalning

=M Arbetsgivardeklaration
w7 AGI (individniva)

7 Logg till AGI

Avstamning arbetsgivardeklarationen

For avstamning av arbetsgivardeklarationen kan man ga in i Lon - Uppféljning/Sparning -
Lista I6nerader och rapporten Avstamning Iénekonton. Valj aktuell bokféringsperiod.

GD. Lista l[anerader EIFI@

1. V&lj rapport 2. Urval

Vald rapport

Avstamning lénekenton |

3. Urval
Anstallningsid

Laneart
Tidkod
Enhet
Projekt
Objekt
Konto |

bllol[bll ol bl

o)

SIS A

Datum - -
Uthetalningsdatum

i =3

Bokfaringsperiod

Laneperiod

Eop
|'ﬁ|-

Rapporten visar avraknade I6nerader summerade pa skattepliktig 16n, férman, skattefri
ersattning/avdrag och skatt.
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Entré

BILAGA 1. ARBETSGANG LONEAURAKNING

Forarbete infdr 16n
Kontrollera
l6bneperioden pa korrekta datumintervall och utbetalningsdatum
- tidsregistreringen och rapporten Avstamning tidsregistrerad tid

att all tid ar attesterad

Arbetsgang for lénebearbetning/léneavrédkning

Registrering av I6ner.

Tidsregistrerade rader till perioden godkanns, arkivrader hamtas in och
kompletterande |Oonerader registreras.

Utskrift av avstadmningslista for kontroll av att [dnerna stammer och att alla rader
som skall vara med ar med. Saknas nagot eller &r nagot felregistrerat korrigeras
berdrda Ionerader.

K&r preliminar Idneavrakning som visas pa bildskdarmen. Da finns en méjlighet att ga
in pa olika flikar for att se bl. a konteringar och faststéllda skatter och
arbetsgivaravgift. Kontrollera att det stammer.

Kor definitiv I16neavrakning

Skriv ut I6nespecifikationerna eller skicka fil till Kivra

Lonebetalningsfil skapas och skickas till banken

Skapa fil pa Arbetsgivardeklaration, skicka till SKV och betala
Detta kan man avvakta med om flera I6neavrakningar ska goras

Utskrift av fack & kontrollavgiftslistan, Losen eller Maleriportalen

Slutldén

Avstamningar

Avstamning arbetsgivardeklaration

Avstamning lonefil
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