SIEKKLISTE VED LONNSKJZIRING

Ansvarsomrade for den som har hovedansvar for lgnnskjgringen.

Hovedansvar :Rigmor Lgno/Gro Anita Bergsvik Selskap: Voss kommune

1. Forarbeid

Skattekort hentes via Altinn
x|

| Manuell | Autormatisk
Innlesning skattekort

Filnavn retur i Vis innhold

Standard tabelltype |[M

Ansatte merket med biarbeid skal ha prosenttrekk

Foresparsel skattekort

Er for skattekort 2014

Organisasjonsnr 1:999999999 b
Selskap 1:9939 “
Ansattnr 1:99999999 hd
Kategori ALLE v

Filmavn foresparsel | O:Yonn'skattekort\sende\SKORT_20141113_1352.twt

Sortering (lesbar utskrift)

®) Fedselsnummer () Ansattnavn () Ansatmummer

Kigreparametre

(=) Send foresparsel for nye og endringer
() Send forespersel for nytt &r. Alle ansatte,
() Ikke send foresporsel

[] oppdatering - innlesing av returfil

Kigr rapport %

Bestilling: Kjor rapporten som bildet viser (filnavnet T:\STA.Personal\Visma\E-skatt\Sende)

Filen sendes via Altinn (Sgk i Altinn: RF1211): Bestille skattekort — Skattekort. VVelg aktar: Voss kommune.
Fyll inn det som kreves (legg inn enten mobiltlf eller epostadresse (varsel fra Altinn om at skattekortlista er
klar for henting blir sendt dit)).

Henting: Ga inn pa Altinn og hent den filen som er produsert av skatteetaten, ligger i innboksen til Voss
kommune. Lagre filen i T:\STA.Personal\Visma\E-skatt\Retur
Apne ovenstaende rapport igjen, hent filen (Filnavn retur) og huk av for Oppdatering-innlesing av returfil.
Etter at dette er gjort flyttes returfilen til T:\STA.Personal\Visma\E-skatt\Innlest
Dersom det skal bestilles nye skattekort samtidig som returfilen blir innlest la huken vzere i ”Send forespersel
for nye og endringer”, hvis ikke si huk i ”Ikke send foresporsel”

Sjekk utskriften etter at skattekortene er innlest og huk av for biarbeidsgiver for de som har under 50% i total
stillingsprosent (unntak: personer i kvalifiserings- og introduksjonsprogrammet, de skal trekkes etter del 1 av
skattekortet).



A. Import av filer (kun selskap 1) fra:

Expense MD Flyktning Gat Velferd/Kval.stgnad DVPro ISTextense

Falgende fremgangmate benyttes for a lese / hente inn filene:

Expense
Sti: Avansert — Dataoverfgring Visma.net Expense

(Ikke ngdvendig a foreta seg noe i Expense far kjgring av rapporten)

Velg fanen Reiseregning. Godkjenningsperiode: Tildato blir den datoen som godkjenning foretas.
Fradato blir samme dag som forrige maneds Tildato.

(3 Dataoverfgring Visma.net Expense x|
Kunde | 1 -Default kunde ¥
Innmelding brukere | Reiseregning |
Utvalgskriterier
Organisasjonsnr 954597482,976990218 £
Godkjenningsperiode | 05,11,2015 | % |-| 05.12,2015 |+
Reisenummer 0
Styringsparametre
Ar [ Periode 2015 121 )%

Bunkenummer 0
Bilagsnummer 0

["] Ta med allerede importerte reiser

Kigreparametre

(@) Importer reiseregninger

() Eksporter status for utbetalte reiseregninger
Oppdatering

Synk endringer Kigr rapport | %

Loggen skrives ikke ut.

Evt. feil rettes:

Sti: Lgnn - variable transaksjoner - variable lgnnstransaksjoner (denne stien benyttes for a
rette feil ved alle filoverfgringer). Huk kun i feltet feil” (ta vekk hukene i feltene "Ok” og 'Til
godkjenning”). Dobbeltklikk pa linjen som skal rettes for & dpne variabelregistreringsbildet.

@ Yariable transaksjoner pr periode - |EI|1|
Sekekriteriar
B fperiods 2011 41 v Petiodestatus | Ok Art []ok Intern
Ansattrr 0w Personnr 0w Timeliste [T Tl gadkjenning Import
Bunke 0w Jobhid Feil web
Registrert av Meg Godkjent av Meg Registrert dato
Wis imp. faste trans,
Tulstil
Wariable transaksjoner
Ansatt  Mawvn Id Art | Beskrivelse Antall Sats Eelgp Konto Ansvar Tieneste Prosjektﬂ
-
«| | »
[ oy | [ sett || opetalier | [ utskift | [ Innstiling




(" Introduksjonsstgnad:

Sti: Avansert — Overfgring fra eksterne system

Innlesningsfil hentes fra: T:\STA.Personal\Visma\Flyktning (Filer av typen: alle filer).
< (huk av for ”Ignorer tekst pd transaksjonene...”).

For overfgring: Skriv inn Ar, periode og bunkenr. og slett loggfil:

3 Overfering fra eksterne system kil ¥isma Enterpri xl
& Styringsparametre
welg tabell du wil overfare Ll (&) Yariabel ) AansFast
) Ansatk ) Anshjern
[] Sammelt FilFormat
[] 1gnorer tekst ps transaksjonens
[] Hent howedstilling +wed tom stillingswerdi i Filen
rversktyr l@nnsperiode i Fil il e Bunke u]
Kigreparametre
InnlesningsFil | odLonniLonn Syncronosh15.03,-14, 04, 12001204261
LoggFil e Wis logg
Kigr rapport

Evt. feil rettes: Variable transaksjoner pr. periode (se side 2) (huk kun for feil). (Vanlig feil
ifom. overfgringen av introduksjonsstgnaden er at lannssystemet ikke klarer & velge id pa de som
er registrert med flere enn en id. Vi ma derfor inn og registrere riktig id pa de som ligger pa
feillista). Det kan ogsa ligge feil pa: Lenn — Variable transaksjoner — Mangelfulle variable
transaksjoner (skjermbilde finnes senere i brukerveiledningen).

GAT, DVPro oq IST:

Sti: Spesialmeny — Import av variable
GAT:

@ Import ay variable transaksjoner yia ZML il

Inkeqgrasjon ; Enterprise HRM - Gaksaft Turnus b
Import av variable transaksjoner GatSoft{xML)
Lennsperiode ; 2012 gl ¥ Burike: a0

Tkke importer bransaksjonstekst fra importfilen (bruk artsteksten i HRIM)

Trnportfil ; CuiLonniLonn omsorglva_000087 _TOP_HPLTHA, xml ¥

Skart imnpark

Beskrivelse pa integrasjonen: Import av variable transaksjoner GatSoft(XML)




DVPro:

3 Import av variable kransaksjoner via XML x|

Inkegrasjon @ Wisma Enkterprise HRM - Visma Enterprise DVYPro b

Impork av variable transaksjoner fra Wisma Enterprise DWPro
Lennsperiode 2012 91 Bunke: 10
Ikke importer transaksjonstekst Fra importFilen (bruk. arksteksten i HRM)

ImportFil : VWOEK-UQPSEY YismalughLocalhDyvprol Importyvariablel 201 20625- 1 53006-DY _Variable_

Start impork

Beskrivelse pa integrasjonen: Import av variable transaksjoner fra Visma Enterprise DVPro

Lennsperiode: | farste rute registreres aret og i neste perioden.

Gat har bunkenr.: 90 og importfil hentes fra: \\vkerpsrv01\vk\Gat-Turnus\Eksport\. Loggen

skrives ikke ut.

DVPro har bunkenr.: 10 og nar feltet Importfil apnes er det den aktuelle filen for den perioden som

skal leses inn som er tilgjengelig. Loggen skrives ikke ut.

Filer som hentes inn fra GAT og DVPro legger seg automatisk i mappen importerte filer.
Filene fra Introduksjonsstgnad og Kvalifiseringsstanad ma flyttes over i mappen “Importert”.

IST extens:

& Import av variable transaksjoner via XML

Imtegrasjon @ Enterprise HRM - IST Extens

Import av variable transaksjoner fra IST Extens(XML)

Lennsperiode : 2017 41 W

[ tmporter alle filer

[ ] Tkke importer transaksjonstekst fra importfilen (bruk artsteksten | HRM)

Importfil : Vivkerpsrv0 1VProgiugYocal Woss \hrm ST wartrans okl 20 160404- 1442 28-varlonn, xml

-

=]

W

| Kjorlokalt | |

Lukk

Fil legg seg automatisk over i mappe OK som ligg i fil-stien. Legg inn ar og lgnsperiodet og finn

fil pa filsti: \\vkerpsrv01\Prog\ug\local\Voss\hrm\IST\vartrans\



file://///vkerpsrv01/Prog/uq/local/Voss/hrm/IST/vartrans/

B. Maxdatoliste

Sti: Rapporter - Fraveer - Maxdato

(& Maxdato x|
Utyalgskriterier
Ansatt | o | 99999953 |
Dato | 0L04.2011 | 30.04.2011
Konta | 0 ~|-| 9999999 |
Answvar | 1] V| = | 299 V|
Tieneste | 0~ -| 9999 |
Prosjekk | v | - | BABABA |
Obiekt | v| - |ABRBRARA ]
I Kjgr rapporkt VI

Pase at det er riktig maned og Kjer rapport.
C. Varselliste

Sti: Rapporter - Legnnskjering - Varselliste notater

@ Yarselliste notater x|

Ltwalgskriterier

st
ansattr [0 99999999

[rako 05.03.2011 05.04.2011
Answar | V|
Tieneske | V|

I Kjgr rapporkt ‘VI

Pase at perioden inneholder den 1. i den maneden det skal kjares lgnn for og kjer rapport.

Foreta endringer i henhold til de notatene som er lagt inn.

D. Forfallspermer

Sjekk at alle forfallspermer er tatt.
E. Trekk

Sjekk at alle trekk (bidrags-, paleggs-, utleggs- og fagforeningstrekk) og KID-nummer er registrert.



For de utleggstrekkene hvor det ikke foreligger KID, ma referansenummer

endres i Saldobildet hver maned. De siste sifrene i referansenummeret (etter /) viser for
hvilken periode trekket gjelder, f.eks. vil det i januar 2012 veere tre siffer: 121, her er de to forste
sifrene ar og det siste maneden. Nar vi kommer til oktober 12 vil det vare 4 siffer: 1210 (ar 12 og
maned 10). For a fa en oversikt over de aktuelle utl.trekkene kan rapporten *Trekkliste” fra
Rapportgeneratoren (se beskrivelse under punkt 2.B.4 pa side 13, (vi skal ha oversikt over forrige
maneds utleggstrekk, sjekk derfor periode og ar). Rapporten skrives til forhandsvisning (dette
gjares kun for a finne ut hvilke ref.nummer som skal rettes, sa det er ikke ngdvendig med
papirutskrift).

F. Opprykksberegning

Far opprykksberegning:
Rapporter - Rapportgeneratoren — (Rapporttype: Ansattinformasjon, Vis: Felles) Opprydding
(lenns)kategori :

Rapporttype Vis

Ansattinformasion + | [Felles v | awlededs felt | | katsgorier |

Rapport Eier Excel-mal Font
Opprydding (IBnns)kategori [FELLES] w| Felles | [ arial v|[10 v

Lagre | koper.. || Slatt [ Agareger  [#] Fiern duplikater
Tilgiengelige felt Gruppering | Sortering/Felt

L

ek Persono prlysninger Felt Bredds Cwerstyrt Felttakst Ukvalg
=) stilingsopphkysninger Ansattnr 8,40

IC=) Fast lsnn pd stiling Mavn 20,00

F-C Andre opplysninger Kategori (Ansatt) 9,00 Kategori M,MT,L
L) Statistikk, pé& stilling Ansattkategori kekst 18,00
= Statistilk pd ansatt Stillingsid 3,00 ID
i) Alls Felt or

C
El

ilingen 15,00 Sluttdato ID 20110401: 20110430
stillingstype 10,50 Still.kype FP,FR,5F, 5%
stilingstype beskrivelss 23,70

MRREIRREIEIRE &
I

Tytt Felt Slett Flytt opp Flytt ned
[ wis p& skjerm Hent nye data Kijgr rappart | %

(Endre utvalg pa Dato for sluttet i stillingen — utvalget er maneden far lgnnsmaneden, dvs. at
utvalget er 20100401:20100430 i mai 2010). Tilfeller med FP, FR = X i kategori. Sjekk om SF og
SV skal endres til kategori Z (dette trenger ikke vere tilfelle, da den ansatte kan ha sluttet i en ID,
men fortsette i en annen).

Rapporter - Rapportgeneratoren - (Rapporttype: Ansattinformasjon, Vis: Felles) Kategori T
(For & endre kategori T til M, MT eller L hvis det er glemt), (Ingen endring i utvalg, det er bare a
trykke pa kjer rapport):



Rapporttype Wis
Ansattinformasion ] [Felles - PRI | | Fr—"—
Rapport Eler Esccel-mal Font:
Kategori T [FELLES] w | Felles ~ | | Arial w10 e
by.. Lagre Kopier.. siett [ ] Agareger [ Fiern duplikater
Tligiengeige felt Gruppering | Sortering/Felt |
Felt Bredde  Orverstyrt Felttekst Uk alg Vis Sum
8,40 B O
a0,00 |2 -
a 8,00 Kategori T |2 -
stil tillng) 10,00 Stilings 1:100 |-
Data for shuttet | stilingen 27,30 o | -
| I
| i | Slett Flytt opp Flytt ned
[] wis p& skjerm [+] Hent nye data Kjsr rapport |

Opprykksberegning:
Rapporter - Periodiske lgnnsrapporter — Opprykksberegning:

'@ Opprykksberegning x|
Utvalgskriterier
Selskap 1
Ansatte
Ansattkategorier

Stllnger

<|[=]z]x][x

Fagforeninger

Styringsparametre
Beregringsdato 01.05.2015 |- 31.05.2016
Beregningsmate (&) Ordinzert ansiennitetsopprykk

O sentrale tilegg

Endringskode v

Beskrivelse

E

Kigreparametre

[ Oppdatering

ijor rapport | v

Perioden registreres fra den 1. — til den siste dag i maneden, eks. lgnnskjegring for mai 2016:

Fra —til: 010516-310516

Beregningsmate: Ordinart ansiennitetsopprykk

Kjer farst uten oppdatering til forhandsvisning og sjekk. Korriger evt. feil og kjer med

oppdatering, skriv ut.

NB. Ved lgnnsoppgjer el. kjar ferst uten oppdatering for avsjekk.

G. Kontroll for feil av variable registreringer

Lgnn - Variable transaksjoner — Variable transaskjoner pr. lannsperiode



@ Variable transaksjoner pr periode

=10l x|

Sakekriterier
Erfperiode Perindestatus At | ok Inkern
Ansatknr Personnr Timeliste: I:l [ Til godkjenning Import
Aurke bt [ ] @ el = v
Registrert av I:l Meg Godkjent av I:l Meg Registrert dato | | - |
Wis imp. faste trans,
Tullstil
Wariable transaksjoner
Ansatt  Mawvn Id Art | Beskrivelse Antall Sats Eelgp Konto Ansvar Tieneste Prosjekt &
-
4| | »
[ my || sewt || opetalier || skt | [ Ionstiing |

Huk av i ”feil” (ta vekk hukene i feltene ”Ok” og "’Til godkjenning”)

Se 0gsa pa: Lenn — Variable transaksjoner —mangelfulle variable transaksjoner

(Legg inn selskap, ar og periode)

@ Yariable transaksjoner med grunnleggende feil

selskap | 0 sw| A | ol

Periode | 0% ansatt |

0w

Art 0 | Jobbid

L1

Sel  &r  Periode Ansatt | MNavn 1d

Artrr | Beskrivelse

Jobid | Bruker Leverkay Feil

)

Dstaljer

H. Belgpsgrense

Grensebildet for art 999 — Grunndata - Arter/akkum — arter grenser

‘@ vediikehold av lsnns- og trekkarter (IT}

Lznns og trekkarter

frtrr I 55 | [NETTO UTEETALT

Fast/variabel (Fjv/ )
Spesialkode  (F/USAJLY )

Prosent (0%=sperret, 100%=ardinzer) 100,00

[[] Postering i samme kontoklasse som utlgser-art

Grenseverdier for kontrol

Minimum  (Antal/Sats/Belon) [
Masimum  (Ankal/Sats/Belon) [

0,00 | |
0,00 | |

0,00 | [ 20,00 |
0,00 | [ s0.000,00 |

Justering under lgnnskigring <- Denne periode ->

<omm Hittil i &r --->

Minimum  CAntalfBelep/AntalBelan) | ][

Maximum (antalfBelop/antaliBelop) | [

vt ant. el over ikl | &*-grense
Aiumlator For srtan

Akkumulatorer tiknyttet art

Kode  Tekst Aklurmulatortype

; ;




Nettolgnn kan veere satt opp med disse grensene:

- Kr. 50.000,- (Vi bruker kun denne, justeres opp nar det blir for mange ledere a sjekke®).
(Alternativt kan vi legge inn noe hgyere i juni: Kr. 55.000,-

og lavere ved pensjonskjgringen i desember: Kr. 10.000,- (periode 122)).

Kontroll av total stillingsprosent

Rapportgeneratoren:
Rapporttype: Ansattinformasjon - Rapport: Total st% over 100% - Vis: Felles (Det er ikke
nedvendig 4 endre noe i utvalgene, det er bare a trykke “Kjer rapport”).

Oppdatering av hovedstilling:

Kjar rapporten oppdatering av hovedstilling far hver lgnn:

Rapporter — Lgnnskjgring — Oppdatering av hovedstilling

|
Utvalgskriterier

Selskap 1| - 1

Ansatinr ol - 99999999
Dato 13.03.2014

Kjgreparametre
["] Oppdatering

Kjgr rapport %

Huk av for oppdatering.

2. Lgnnskjaring

A. Lgnnsberegning

Start lgnnskjeringen (tar ca 1 time) Rapporter - Lgnnskjgring - Lgnnsberegning.

3 Lennsberegning x|

Utwalgskriterier

.a.r,l'F'eriDde Z011 Bl LeEMM JUMI - FERIEF.

Selzkaper 1 o Henk Lagre
Ansaktknr 1w - DSR2

Styringsparameatre

Akkurn.mnd. =} Lennsdato 10.06,2011

K.ategorier !

[ kun ansatte med omkjgringsdato

Feilmeldinger Kjgir rapport o

Data er forhandsutfylt, sjekk rett selskap, periode, kategori og akkumulatormaned, (kjer gjerne for
alle selskap samtidig).

Dersom kjgringen stanser, start hele kjgringen pa nytt. Lannsberegning kan kjgres mange ganger —



ingen konsekvenser.

B. Kontrollarbeid etter lgnnsberegning

B.1 Feilmeldinger etter lgnnskjgring

Rapporter - Lgnnskjgring - Meldinger fra lgnnsberegning

@ Utskrift av meldinger x|
Utvalgskriterier
Selskap 1] - 1
& 2011
Periode 51
Ansattnr ° 9995509
Arknr o 9999

Kjgr rappork | %

(Legg inn riktig periode)

Denne rapporten vil gi opplysninger om hgye belgp, negative belgp, transer med 0 i utbetaling og
generelle feil som systemet gir under lgnnsberegningen.

Rapporten kjares alltid ut og sjekkes ngye side for side.

NB! Hvis det evt. er blitt notert noe som skal sjekkes etter lgnnsberegning, husk a se pa disse.

Art 216 og 1210 sjekkes!

Rapportgeneratoren (Rapporttype: Lennstransaksjoner), Rapport: Art 216, sjekk av
negative belgp og Art — 1210 (sjekk av lgnnsperiode) (skjermutskriften er av rapporten Art —
1210). Endre periode (og ar ved arsskifte). Art 1210: Sjekk at alle registreringene er foretatt med P
for skatt og at lgnnsperioden er riktig

Sjekk spesielt art 216, negative belgp slettes, dette er sannsynligvis feil fra GAT. Negative
belgp kan komme ut som differanse pa LT-kode 849 pa Kontrollrapport for LT-koder og
arb.giv.avgift.

@ Rapportgenerator : — 1ol x|
Rapporthype Wis
Lennstransaksioner || alle v Avledede Felt | | Kategorier
Rapport Eier Excel-mal Font
Aart - 1210 {sjekk av lgnnsperiode) | Olsen Bard E. w~ | Arial w100 W
Lagre | kopier... || Slett [] aggreger [ Fiern duplikater
Tilgiengelige felt Gruppering | Sortering/Felt |
I Personopplysninger Felt Bredde Owerstyrt Felttekst Ukvalg Wis Sum
[T stilingsopplysninger Bilag 8,00 F
(L) Lennstransal ksjoner Ansattnr 5,40 [l
iC=) Alle Felt Mavn 25,00 [l
Stillingsid (Lgnnstransal ksjoner) 3,00 IDv [l
Artnr 5,70 1210 [
Antall 6,60 |l
Fradato (Lennstransaksjoner) 10,00 Fradato ||
Tildato (Lennstransaksjoner) 10,00 Tildako ||
Periode 7,50 111 || | |
Ar (Lonnstransaksionsr) 21,90 2011 || ||
|} |
Tyt felt sSlett Flytt opp Flytt ned
7 v 8 g bt oy clata
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Sjekk av skattekommune

Etter at skattekortrutinen ble endret fra 2014 (elektronisk sk.kort fra Altinn) hender det na at det
blir utbetalinger til ansatte uten skattekommune. Dette ma sjekkes etter hver lgnnsberegning. Kjar

flg. rapport:

Rapportgeneratoren (Rapporttype: Lennstransaksjoner), Rapport: Skattekommune — sjekk

etter lgnnsber.
Endre periode (og ar ved arsskifte).

@ Rapportgenerator

Rapporttype Vis
Lennstransaksjoner v | Felles A
Rapport 5 Excel-mal

er
Skattekommune - sjekk etter lonnsber. [FELLES v | Felles

Tigiengelige felt Gruppering | Sortering/Felt |
Felt
Ansattnr
MNavn
Fadselsnummer
Skattekomm
:

nnnnnnn

Iytt felt

Hent nye data

Slett. Flytt opp

[] vis pd skjerm

=10l
Aviedede felt Kategorier
Font
~ | [vial v][10 [
[ Aggreger [ Fiern duplikater
Bredde | Overstyrt felttekst Utvalg vie  sum
8,40 O
25,00 O
12,90 |
12,80 <1 O
570 110111103 0
3,50 O
7/50 E O O
21,50 014 O 0
o O
Flyttned

B.2 Kontroll etter lgnnskjgring

Kontroll av konto mot lgnns-/trekkart kode

Rapporter - Periodiske lgnnsrapporter - Avstemming pr. konto og kode for a-ordningen

2 Avstemming pr konto og kode for a-ordningen

Utwvalgskriterier

Selskap 1
Ar 2015
Lennsperioder
Lennsar’ ter

Ansattnr

Konto

Styringsparametre
[] vis kun lpnnsarter med tilknyttet kode for a-ordningen

Kigreparametre

Sortering e

Konto - Kede for a-ordningen

) Konto - Kede for a-ordningen

P

Q

Kode for a-ordningen - Konito
Kode for a-ordningen - Konta

-Lennsart

-Lennsart

[ Fil i Excel | o:\Lonn\Arsavsiutning\avstem 2015.csv

|

<

HIESIESIES

Hent fil

| | Kjor rapport v

Legg inn lgnnsperiode. Skrives ut og sjekkes ngye.

Feil kan veere feil konto pa art, eksempler pa dette er: 102 er reg. med konti 1051, 1052 eller 1053,
det kan tyde pa feil og muligens skulle art 238 vaert benyttet i disse tilfellene), overtid kan veere
fart mot andre konti enn 1040 og tillegg mot andre konti enn 1019, 1029 eller 1039. Andre feil kan
ogsa dukke opp (f.eks. hvis det oppdages at vi benytter feil koding til a-ordningen). Sa det er viktig
at rapporten sjekkes ngye.
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Gjar utplukk av art og konto (samt periode og ar) pa felgende rapport i:

Rapporter - Rapportgeneratoren (Rapporttype: Lennstransaksjoner, Vis: Felles) - ”“Retting
av feil vedr. avstemmingsrapport”

Rapporttype Vis
Larinstrarsaksiones | [Felles ~ Ayledede Felt
Fapport Eier Excel-mal Forit
Retting av feil vedr. avstemmingsrapport [FELL v | Felles | [arial v|[10 (v
Lagre Slett [ sagreger  [[] Fiern duplikater
Tigiengelige felt Grupperng | SorterngfFelt |
(T Personopplysninger Felt Bredde Overstyrt Felttekst urvalg Sum
£ stilingsepplysninger Ansattnr 8,40 O
[ Lennstransaksjoner Mavn 20,00 ||
L Alle Felt Artrr 5,70 139 0
Eelop 2,50 O
Konka (Lonnstransaksianer) 10,00 Konko 1011 |
Bilag 8,00 O
Bunke 10,00 O
Periade 7,50 51 O O
Br (Larnstransaksioner) 21,90 2011 O O
O O

Mytt Felt Slett Flytt opp Flytt ned
[ vis p4 skierm Hent nye data Kigr rapport %

Utvalg: artnr, konto og periode (og ar endres ved arsskifte).

evt. konteringsrapporten:
Rapport - Lennskjering - Kontering

@ Kontering av lsnn x|

Utwalgskriteriar

Selskaper 1 hd Ansatbnr 1 -|99999999
Ar 2011 Periode 51 - 51
Arter ~ Korkerer

Stillinaer v Wersjon

Fagforeninger ~

kKaonta v Ansyvar v
Tieneste v Prosjekt ~
Objekt ~
Styringsparametre

] Sideskift For hvart Ansvar Spesifisstt pr. ansatt

[ kun Feilmeldinger Spesifisert pr. lsnnsart

[ Kun differanseliste pr. ansatt [ spesifisert pr. periods

[ Justering srbeidsaiveravaift [ spesifisart svsetning

Justering arb.avaift for veldedia org. Kvinner

[ Justering arb.avaift av ferispenger Menn

[ Fri konteringsrapport

[ simulering
Kigreparametre

Kjaremte 3.Transaksjoner inkl. avsetningsberegning (Uten oppdatering) v
Filnavn (esv) ~

Kjgt rapport | v

Skriv inn lgnnart, kontoart, periode fra-til og huk av for spesifisert pr. ansatt og pr. lennart.
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B.3 Kontroll av rett postering — korrekte avsetninger/feilmeldinger

Rapporter - Lgnnskjgring - Kontering

@ Kontering av lsnn x|
Utvalgskriterier
Selskaper 1 ~ PR 1| - [og090009
Ar Z0o11 Periode 51 - 51
Arter o Fonkerer
Stillinger ~ wWersjon
Fagforeninger e
kKonta ~ Ansvar
Tieneste ~ Prosjekt
Objekt ~

Styringspararmetre

Sideskift For hvert Answvar

[] kun Feilmeldinger

Kun differanseliste pr. ansatt
Justering arbeidsgiverawvgift

Spesifisert pr. ansatt

Spesifisert pr. l@nnsark
[] sSpesifisert pr. periode

Spesifisert avsetning

Justering arb. avgift for veldedig org.

Evinner
Justering arb.awqift av Feriepenger Menn
[] Fri konteringsrappork

Simulering
Kigreparametre

Kigremdte 3. Transaksjoner inkl, avsetningsberegning {Uken oppdatering}

Filnawvn {csw)

Wis Filnavn
Kjgr rapport |

Registrer riktig ar og periode og huk av for :
— kun differanseliste pr. ansatt

Bruk kjeremate 3: Transaksjoner inkl. avsetningsberegning (uten oppdatering)

Rapporten vil fortelle hvilke ansatte det er differanse pa.

Sjekk ut evt. feil, foreta ngdvendige rettelser og Kjar lgnnsberegning pa nytt for den/de ansatte det
gjelder.

For a kontrollere at konteringen/postering er korrekt, bruk rapporten:

Rapporter -

Lennskjering - Kontering

3 Kontering av lgnn x|
Utvalgskriterier
Selskaper 1 ~ Ansattnr 1| - 99999999
Ar Z011 Periode 51 - 51
Arter b kanterer
stillinger ~ Wersjon
Fagforeninger ~
Konko ~ Ansvar A
Tieneste ~ Prosiekt ~
Objekk ~
Styringsparametre
Sideskift For hvert Ansvar Spesifisert pr. ansatt
Kun feilmeldinger Spesifisert pr. lgnnsark
[ kun differanseliste pr. ansatt [] spesifisert pr. perinde
Justering arbeidsgiveravgift [] Spesifisert avsetning
Justering arb.awgift For veldedig org. Kwinner
Justering arb.avgift av Feriepenger Menn
[ Fri kontetingsrapport
Sirnulering
Kigreparametre
Kigrem&te 3. Transaksjoner inkl, avsetningsberegning {Uten oppdatering) v
Filmawn {csw) d
Wis Filmawn
Kigr rapport | %
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Bruk kjgremate 3: Transaksjoner inkl. avsetningsberegning (uten oppdatering)

Huk av for

- Kun feilmeldinger
- Spesifisert pr. anstt
— Spesifiseret pr lgnnart.

Feil sjekkes, ngdvendige rettelser foretas enten i bildet variable transaksjoner (VAR) (den variable
registreringen ma apnes og korrigeringen foretas inne i registreringsbildet) eller i bildet
transaksjoner (TRA) ved & klikke pa knappen ”Endring” nede pa siden og korrigere feilene i dette
bildet (men husk da at en evt. variabelregistrering ikke vil vare lik det som kommer fram pa
transaksjonsbildet). Korrigeres feilene i variabel transaksjonsbildet ma det huskes a kjare ny
lgnnsberegning for den ansatte det gjelder (dette er ikke ngdvendig nar korrigeringen gjares via
TRA-bildet).

Nar feilmeldings-rapporten viser 0,00 i belgp og bestar kun av 2 sider — er lgnnen OK for
overfering bank.

B.4 Husk & kjgre ut Trekkliste utleqggstrekk + Trekkliste fagforeninger (Husk begge
selskap for fagforeningslistal!):

Rapporter - Rapportgeneratoren - Rapporttype: Lennstransaksjoner, Vis: Felles (Endre
periode (og ar ved arsskifte)

Rapporttype vis

:
Lennstransaksjoner ] [Feles - Avlededs felt

Rapport Eier Excel-mal Fant

Trekidiste kortroll [FELLES] v | Felles v | | arial |10 »

Tigiengelge felt Gruppering | Sortering/Felt |

() Personopplysninger Felt Bredde  Overstyr Felttekst Utwalg
(= stilingsopplysninger Artnr 3,20 Art 901,903:904,910:934,938:991
[ Lennstransaksioner Ansattrr 8,40
(= Alle Felt M 18,00

E

v
Artstekst 15,00
Belop 3,50
Mothaker 8,40
Melding til mottaker 22,00
Fakturan: 24,00
22,00
7,50 701

ransaksjoner) 21,00 2010

INORERRRRRIRE
1 O

Mytt Felt Slett Flytt opp Flytt ned
[ s o8 serm —
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@ Rapportgenerator =10l x|
Rapporttype Vis
|Lennstransaksjoner | [Mine [ | [ Aviedede felt | | kategorier |
Rapport Eier Excel-mal Font
| Trekidiste-Fagforeninger | OlsenB&rd E [ | [arial ~]
[ mye. ][ tegre | [ koper.. ][  sex | [#] Agoreger [ Fiern duplikater
Tigiengelige feft Gruppering | Sortering/Felt |
. Personapplysninger Felt Bredde Overstyrt felttekst Utvalg Vis Sum
- | Stilingsopplysninger Artrr 3,20 Art 807,511:8394 [l |l
B~ | Lonnstransaksjoner Artstekst 30,00 El
. Alle Felt Ansattnr 8,40 || | ]
Navn 20,00 O |
Belgp 9,50
Mottaker 8,40 ]
Melding til mottaker 24,00 0O
Fakturanr 22,00 B
kid 22,00 B
Periode 7,50 111:112 O ]
Er (Lonnstransaksioner) 21,90 2015 O O
Selskap 7,50 1 O B
[} O
niytt felt [ slew | [ Fywopp | [ Fiyttned |
[ vis p& skjerm Hent nye data Kjer rapport | %

Endre selskap til 2 og kjar den ogsa for selskap 2.

(Dersom det blir kjart lennsberegning etter at disse to rapportene er Kjart, kan det veere at de ma
kjgres pa nytt for a fa korrekte belgp pa rapportene. Det gjelder i de tilfellene hvor den ansatte er
organisert eller har et utleggs-/paleggstrekk).

B.5 Test A-meldingen (A-02)

2 A-melding =|
Utwalgskriterier
Juridisk organisasjonsnr [ 954597482 ~|
Selskap |1 ~|
Ansattnr | 1:99999999 |
Er f m8ned 2014 12
Lennsperiode [121 ~]
Styringsparameftre
=) A-melding
) Erstatningsmelding
Send ny a-melding (AD2).
Kigreparametre
=) Testkiering
) overfpr til Altinn
[___ 1 kigrrapport | [ 2. Arkivreferanse tillogg | [ 3. Hent 403 fra Alinn | [ 4. Les inn 403 tlloga | [ Logg |

Fyll ut org.nr., selskap, ar, maned og lgnnsperiode. Sjekk logg for feil.
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3. Overfaring av lgnn til nettbank

A. Kjgr Bankrapport uten oppdatering

Rapporter - Lennskjering - Bankrapport

3 Bankrapporkt

x|

LUtwalgskriterier

Selskaper 1 b Henk Lagre
ArfPeriade 2011 51 & LM MAT
Ansatkbnr 1| we = DAY | e

Styringsparametre

Filtype Ingen “ Egenreferanse

4

Sortering Bankkonko
Utbet.dato 12.05.2011 Utbetaling =) Mormal ) Kun hovedkonto

Kjgr rappork b

Registrer periode.
Kjer farst med Filtype = Ingen (For kontroll) (Kjares til Excel for sjekk av sma (og evt. store)
belap).

De som kommer farst pa lista uten bankkontonr. far utbetalt lgnn via utbetalingskort.

B. Kjgr Bankrapport med oppdatering

Etter kontroll kjares rapporten pa ny (husk til forhandsvisning) med flg.:

Filtype = Telepay

Sortering =  Bankkonto

Utbet.dato =  Lenningsdag

Filnavn = V:\Utveksling\Hrm\Lonn\BETALING.DAT

Denne rapporten lager ei bankliste og generer ei fil som skal godkjennes i nettbanken. Banklista
skrives ikke ut pa papir far fila er godkjent i nettbanken.

Ta utskrift (ctrl — p) av det farste skjermbildet til skjermdump/utklippstavle. Skriv ut denne, fgr pa

21775190 og lever ned til gkononmi, Mira eller Gunvor. Denne brukes som bokfgringsbilag pa
lennsutbetalingen til @konomiavdelingen i Voss kommune

C. Godkjenning av fil i nettbank

Ga til www.srbank.no, logg inn pa bedrift med Bankld.
Klikk pa “Fileroverfgring”, finn fil og send.
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5. Avslutning av lgnnsperioden

A. Oppdatering av akkumulatorer

Rapporter -  Lennskjering -  Akkumulering
]

Utvalgskriterier

Selskap 1| - 1
Lennsperiode 51

Br 2011

Fortean (&) + {pluss) ) - (minus)
Méned

Ansattnr af - 99999999
Akkumulator 1| - 9999
Tvpe - AR
Kjgreparametre

Oppdater

Mullstill "Utbetalk Forskudd”

Oppdater "Fradatoflgnn

Oppdater "Siste Srjperiode” for den ansatte
Oppdater Faste transaksjoner

Kijgt rapport k

Kun lgnnsperioden fylles ut.

Kjares til fil: akkumulerl (selskap 1)

NB. Ma aldri kjares 2 ganger, dobler akk.
(Ved differanse — kjor korr.akk.)

B. Overfgre konteringsfil til regnskap

Far rapporten kjares: sjekk at referansenummeret pa utleggstrekk uten KID er endret denne maned
(se punkt 1. F, pa side 5), dersom dette er glemt, ma det rettes. Ga inn pa transaksjonsbildet pa
den/de ansatte det gjelder. Trykk pa knappen “Endring” nederst pa siden, finn arten det gjelder og
kolonne “’Faturanr.” og rett nummeret ihht. retningslinjer i punkt 1. F.

Rapporter -  Lgnnskjgring - Kontering

€ Kontering av lsnn E =]
Utwalgskriterier
Selskaper 1 ~ Ansatknr 1] - [99999999
Ar 2011 Feriode 51 - 51
Arker ~ Konterer
Stillinger ~ wersjon
Fagforenin ger -
Konko ~ Ansvar ~
Tieneste ~ Prosjekt v
Ohijeke ~
Styringsparametre
[ Sideskift: for hvert Ansvar [ spesffisert pr. ansatt
[ kun Feilmeldinger [[] spesifisert pr. lgnnsar t
Kun differanseliste pr. ansatt [] spesifisert pr. periode
[ Justering arbeidsgiveravgift Spesifisert avsetning
Juskering arb,awgift For veldedig org. Evinner
[] Justering arb.avgift av Feriepenger Menn
Fri konteringsrappork
[ ] simulering
Kigreparametre
Kigrem&te S.Generer posteringsbilag {Oppdatering) e
Filnawn {esv) ~
wis filnavn
Kjgr rappork | %
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Velg kjgremate 5. Generere posteringsbilag (oppdatering).

Gje melding til Kjersti/Bernt Otto som posterer i gkonomi og melder tilbake (gar vekk nar

automatisk postering er pa plass)

(Huk for: Automatisk godkjenning ved overfgring. Under utprgving)

Selskap 1: Kjar til filnavn (csv): O:\lonn\posteringsbilag\filnavn (benytt det filnavnet
lgnnssystemet foreslar). Kjgr med forhandsvisning og skriv ut farste, andre og siste side, lukk
forhandsvisningen, det blir da produsert en posteringsrapport til forhandsvisning, den kan lukkes

uten & skrives ut.

Dersom avsetningene ikke kommer inn i akkumuleringsbildet: Velg kjgremate 4. Genererer

avsetningstransaksjoner (oppdatering).

(Hvis avsetningstransaksjonene ikke er i akkumuleringsbildet blir det differanse pa
arbeidsgiveravgiftsrapporten nar vi kjgrer terminoppgjar).

D. Avslutt / opprett ny lgnnsperiode

Grunndata -

@ vedlikehold av lannsperioder

Selskap

Lennsperiode

Ar 2010

Periode  Periodetekst

101 LENN JAMUAR 12.01.2010 01.01.2010 31.01.2010
201 L@NN FEBRUAR 12.02.2010 01.02.2010 28.02.2010
301 LGNN MARS 12.03.2010 01.03.2010 31.03.2010
401 LGNN APRIL 12.04.2010 01.04,2010 30.04.2010
501 L@k MAT 12.05.2010 01.05.2010 31.05.2010
601 L@NW JUNI - FERIEP, 11.06.2010 01.06.2010 30.06.2010
701 L@NN JULT 12,07.2010 01.07.2010 31.07.2010
801 LEGNM AUGUST 12.08.2010 01.08.2010 31.08.2010
901 L@NW SEPTEMBER  10.09.2010 01.09.2010 30,09.2010
1001 LGNN OKTOBER 12,10.2010 01.10,2010 31.10.2010

1101 LGNN NOVEMBER: 12.11.2010 01.11.2010 30.11.2010
1201 L@NN DESEMBER 10.12.2010 01.12.2010 31.12.2010
1202 L@NW DESEMBER-KO! 21.12,2010 01.12.2010 31.12.2010
1203 LGNW DES. KORR,  31,12,2010 01.12.2010 31.12.2010
1204 L@NN DES. KORR., 31.12.2010 01.12.2010 31.12.2010
1301 Ferispengeberegning 31.12,2010 01.01,2010 31.12.2010

<

12.11.2009
12.12.2009
12.01,2010
12.02,2010
12.03.2010
12.04,2010
12.08,2010
12.06.2010
12.07.2010
12.08.2010
12.09.2010
12.10.2010

11.12.2009
11.01.2010
11.02,2010
11.03,2010
11.04.2010
11.05.2010
11.08,2010
11.07.2010
11.08.2010
11.09,2010
11.10.2010
11.11.2010

100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00

0,00

0,00

0,00

0,00

100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00

a

PEPFFPEFPEFEEREED R

——

00000000000000000

=lol x|

Lennsdato Fradato Fast  Tildato Fast Fradato variz Tidato wariabe Akku.mnd %sats fast Feric grl Skatt Kat. 01 Status Forskudd Kat, 02 Kat, 03 Kat

Avslutter periode ved 4 sette ”A” i Statusfeltet.

Opprett neste periode, se forrige periode. (Lennsdato er den dato Ignn blir utbetalt, nar den 12.
faller pa lgrdag/sendag (evt. annen helligdag) blir lgnnsdato den siste virkedag fer helgen).
Ver obs ved periodene for lgnnskjering i juni og desember.
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0. Lgnnsslipper pa e-post, (papir) og dokumentarkiv

Rapporter Lennskjaring Lennsslipp

© Lonnsslipp = R =5

Utvalgskriterier Epostmelding
Lennskonvolutt |H6 - Standard vinduskonvalutt ~ | Overskrift Nynarsk
Selskap | 1 " | |Lﬁnnsslipp for Mars - 2017 |
Erfreriode Mars Melding
Ansatinr | » | Vedlagt fylgier lansslipp frd Voss kommune,
Ansvar | w | Venleg helsing
Rigmor Lgno
Uthetalingssted | v]
Kategori | '3 |
Styringsparametre
Send resultat til [ Papir E-post [ | Mobil [ ] Dokumentarkiv

Melding p& lpnnsslipp  |Evt. feil m& meldast neeraste leiar snarast rad. For A
mykje utbetalt lan kan, etter avtale, trekkjasti

Papir | Epost |

Vis bare 5 siste siffer i bankkonto

[] vis fadselsnr

[] send lgnnsslipp p& e-post til ansatte som mottar lannsslipp p& mobil
) Krypter lgnnsslipp til alle ansatte

) Krypter lannsslipp til ansatte som pnsker det
(®) Tkke krypter lgnnsslippen

Avsenderadresse

| rigmor.lono @voss. kommune.no |

Sortering

1. Sortering | Utbsted | 2, Sortering
Kjer rapport | v

E-post: Sendes direkte til e-post mottaker

(Papir: Slippene printes ut direkte, men vi sender na kun lgnnsslipper til dei utan e-post)
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{ . Etterarbeid

A. Eksporter status for utbetalte reiseregninger til Expense

Avansert — Dataoverfgring Visma.net Expense

(2 Dataoverfering Visma.net Expense 5[
Kunde | 1 - Default kunde i
Innmelding brukere | Reiseregning |
Utvalgskriterier
Organisasjonsnr 954597482,976990218 L
Godkjenningsperiode - v
Reisenummer a
Styringsparametre
Er / Periode 2015 121 v
Bunkenummer 0
Bilagsnummer 1]

Ta med allerede importerte reiser

Kjgreparametre

() Importer reiseregninger
(%) Eksporter status for utbetalte reiseregninger
Oppdatering

Synk endringer Kier rapport %

Fyll inn Ar/Periode og huk for "Eksporter status for utbetalte reiseregninger” og “Oppdatering” 0og
kjer rapport. Sjekk logg, men ikke ngdvendig med utskrift. (Reiseregningene vil na bli registrert
med et utbetaltikon i Expense).

C. Oppajgrsliste Skatt

Rapporter - Periodiske lgnnsrapporter - Skattetrekk

@ skattetrekk x|

Utyalgskriterier

Selskap 1] - 1

Ansattnr ol - 959999999

Styringsparametre

ir 2011

Tetmin 3

Méned 5 - 5
Kjgr rappart. ¥

Terminer: 1. termin = jan/feb, 2. termin mars/apr osv.

Kjeres for en og en maned, dvs. fra og til maneden for lannskjeringen og arkiveres.
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D. Oppajgrsliste Paleggstrekk

Rapporter — Lgnn - Periodiske — Oppgjersliste — Paleggstrekk

@ pileggstrekk x|

Utvalgskriterier

Selskap 1 w
Ansattnr o - 99993399

Styringsparamnetre

Br z011
Termin 3

Méned 5 - 5

Termin: samme som skattetrekk.

Kjeres for en og en maned, dvs. fra og til maneden for lgnnskjgringen og arkiveres.

E. Oppajarslister for fagforeningskontingent

Rapporter — Lagnn — Periodiske — Oppgjarsliste trekk — Fagforeningstrekk

x
Utwvalgskriterier
Selskap 1 -
Ansattnr w

Fagforeningsnr v

Styringsparametre
2016
Lonnsperiode 51
Maned if - 12

@ art O Akdumulator

Sortering

(O Ansattnr. @ Navn () Fedselsnr. () Kontonr,

Kjer rapport v

Sortering navn. (Trekkeier — konto: 2.37.75.08)

Fagforeningstrekklister kjares til word og sendes direkte til fagforeningene via epost fra word
(unntatt Delta, Fagforbundet, Sykepleierforbundet, Utdanningsforbundet og Fellesorganisasjonen

(se nedenfor, punkt G.)).
Foreninger:

Norsk Ergoterapiforbund
Musikernes Fellesorganisasjon
Skolenes Landsforbund

NITO

Bibliotekarforbundet

Lederne

Skolelederforbundet

Den Norske Kirkes Kateketforening
Norsk Lektorlag

Fagforeningsnr. (fra —til) Epost Selsk
807:812 post@ergoterapeutene.org 1
816,819:824 mfo@musikerorg.no 1/2
825:826 skolenes@skolenes.no 1
829:832 trekklister@nito.no 1
840 trekklister@bibforb.no 1
857:858 trekklister@lederne.no 1
881,887 post@skolelederforbundet.no 1
884 kf@kateket.no 2
889:890 sekretariatet@norsklektorlag.no 1
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H. Produksjon av filer til Delta (nr. 827 og 828), Fagforbundet (nr. 813, 814, 815 oq 817),
Svkepleierforbundet (nr. 868, 869, 871, 882 og 883), Utdanningsforbundet (nr. 865, 872 og
873) oq Fellesorg. (FO) (nr. 836 og 837)

(Disse skrives kun til forhandsvisning og sluttsummen kontrolleres mot remitteringslista vi far fra
regnskap etter at remitteringen er foretatt, er det ingen differanse lukkes forhandsvisningen).

Fagforeningstrekk — Delta

Rapporter — Periodiske — Fagforeningstrekk fil Delta
NB! Datafil: T:\STA. PersonaI\Vlsma\Fagforenmg\Fagforenlng Voss\

3 Innrapportering aw Fagforeningstrekk kil Delta

Utwalgskriterier

Selskap 1| - 1
Ar z012

Periode 21 v | - Z1 | w
ansatkne O |»| - 99999999 | w

Styringsparametre
stilingstype Fast ansatt  [F | |Fa | [FD ~| [FE ~| [FF | [P ~
Fr4 ~| |FP ~| |FR w | Py - ~ ~

Disse stilingstypene blir lagk inn som 'F' (Fast ansatt) og
alle andre som W' (vikar) i datafilen.

Cratafil wiil@nniunique-delta. bxt ~
wis aldoamulatorer Kigr rapport i

Fyll inn Periode og Stillingstyper for fast ansatt. Epostadresse: post@delta.no
Fagforeningstrekk — Fagforbundet

Rapporter — Periodiske — Fagforeningstrekk fil Fagforbundet
NB! Datafil: T:\STA. PersonaI\Vlsma\Fagforenmg\Fagforenlng Voss\

@ Innrapportering av fagforeningstrekk til Fagforbundet

Utvalgskriterier

Selskap 1] - 1

Ar 2011

Periode Sl | - 51

Ansattnummer 0 | -| 99953339

Styringspararnetre

Kategori ! ~ ~ v po" v = - - = =
Orgledd  Akkumulatorsr Orgledd  akkumulstorer

222 ||5130,5140,5150,5170 679 || 430,5490,5510

 SIESIEAIESIE {
LIESIESIE SR

“is alumulatorer

Forbundsnurmmer oso
Juridisk. nurmrner 954597482

Sti For datafil wiilgnnt 95459748, 201

wis innhold i datafil

Kisreparametre

@ Ny trekiiste. ..
) Korrigert trekldiste, angi versjon korrigert: trekkfil [xl}
) Annet. ..

Kipt rapport | %

Produser en fil pr. selskap og send disse i samme epost
Epostadresse: trekk@fagforbundet.no
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Fagforeningstrekk — Norsk sykepleierforb.

Rapporter — Periodiske — Fagforeningstrekk fil NSF
NB! Datafil: T:\STA.Personal\Visma\Fagforening\Fagforening Voss\

@ Innrapportering av fagforeningstrekk til Morsk Sykepleierforbund il
Utwalgskriterier

Selskap 1 - 1

&r 2011

Periode 5l v - 51w

Ansattnr 0| - 99999090 W

Styringsparametre

Kategari ! w N w w W e e W “ i
Diatafil willgnniunigue-nsf . bxk “

Fyll inn periode.
Epostadresse: Trekk-hordaland@sykepleierforbundet.no

Fagforeningstrekk — Utdanningsforbundet og Fellesorganisasjonen

Rapporter — Lgnn — Periodiske — Fagforeningstrekk fil til UDF/FO/Parat

NB! Dataﬁl selskap 1 T: \STA PersonaI\Vlsma\Fagforenmg\Fagforenlng Voss\
|

Utvalgskriterier

Selskap 1| - 1
Fagforening | Ukdanningsforbundet -
Ar z012

Periode 91 s - SIRE
Ansattnr O | - DIDIDITD | e

Stwringsparametre

Kategori [1 “ v e e e e e e - e

Drakafil h:templunique-udF . Exk o
is aklumulatarer

Utdanningsforbundet:
Fyll inn periode.
Det produseres en fil pr. selskap og som sendes i samme epost.

Epostadresse: trekkliste@udf.no

FO:
Bytt til Fellesorganisasjonen i feltet Fagforening.

NB! Datafil: O:\lonn\fagforening\unique-fo.txt
Epostadresse: trekkliste@fo.no
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8. Méanedlig avstemming

Excelarkene ligger i falgende mappe:

Avstemming aga-skatt:

Se pa rapportene for arbeidsgiveravgift, skattetrekk og paleggstrekk og legg inn den summen som

er produsert pr. maned.

Avstemming div konto:

Se rutiner for avstemming av div konti (v:\lann\gvre-eiker\rutiner avstemming div konti)

9. A-melding

Rapporter — Lennskjering — Periodiske lennsrapporter

| A-melding | ‘Avstemmingsinformagion

Utwalgskriterier
Juridisk organisasjonsnr | 954597482 ~
Selskap |1 v
Ansattnr [1:99999999 ~
Ar / méned 2015 11
Lennsperiode | 1:9999 ~
Styringsparametre

Send ny a-melding (A02).

Kigreparametre
@ Testkjoring
© Overfar til Altin

1. Kjer rapport 2. Arkivreferanse ti logg

3. Henit AD3 fra Altinn 4. Les inn AD3 til logg Loag

x|

Kjer farst testkjering (hvis det er flere lgnnsperioder pa en maned vil det, som bildet viser,
sta1:9999, hvis ikke vil det kun vare lgnnsperioden for den maneden som star der, dette velges ved

a klikke pa den lille haken til hgyre pa linjen).

Husk ogsa selskap 2, endres ved a klikke pa den lille haken til hayre pa linjen for ”Juridisk
organisasjonnr” og “Selskap” og velge riktig organisasjonsnr og selskap. Rapporten kjores for ett
og ett selskap, begge selskap kan ikke kjgres samtidig.

Etter testkjgring, sjekk logg for evt. feilmeldinger (for a fa alle maneder synlig, fjern maned i den
gverste linjen (den linjen som er merket med blatt i eksemplet nedenfor).

@ A-melding logg oversikt =10l
A-melding logg
MeldngsiD Ar Mned Juridisk orgnr Selsksp  Type melding Bruker | Dato sendt  Status Refersnse  ErstattermeldngsD | Ut I Koot Intern Ansatte  Lonnsperioge o0 Jobbid
2015 954597482

U_1127_954597482 2015 11 954597482 1 A-melding SKOBC  16.11.2015 Test 1:99999999 1:9999

151022 00_954597482 2015 10 954597482 1 A-melding SKOBC 22.10.2015 Ok AR119053320 1:99999339 1:999% 35715 35716
150918_00_954597482 2015 9 954597482 1 A-melding SKOBC  18.09.2015 Ok AR11645318¢ 1:99999999 91

15081400 954507482 2015 B 95457482 1 Ameking  SKOBC 14.08.2015 Okfretringsinie AR1140470% 1199999999 1:5999

150703_00_954597482 2015 7 954597482 1 A-melding SKOBC 03.07.2015 Okjretningslinje AR111241182 1:99999999 71

150616_00_954597482 2015 6 954597482 1 A-melding SKOBC 16.06.2015 Ok AR 106243812 1:99999999 1:9999

150528_00_954597482 2015 5 954597482 1 A-melding SKOBC 28.05.2015 Ok AR 104660850 1:99999329 51

150519_01_954597482 2015 5 954597482 1 Erstatning SKOBC 19.05.2015 Ok AR 10406756¢ 150519_00_954597482 1:99999999 51

150519_00_954597482 2015 5 954597482 1 A-melding SKOBC  19.05.2015 Erstattet AR 104055888 1:99999999 51

150430_02_954597482 2015 4 954597482 1 Erstatning SKOBC 30.04.2015 Ok AR10269623¢ 150430_01_954597482 1:99999999 1:9999

150430_01_954597482 2015 4 954597482 1 Erstatning SKOBC  30.04.2015 Erstattet AR10268124% 150430_00_954597482 1:99999999 1:9999

150430_00_954597482 2015 4 954587482 1 Erstatning SKOBC 30.04.2015 Erstattet AR 102654117 150428_00_854597432 1:99999339 1:999%

150428_00_954597482 2015 4 954597482 1 A-melding SKOBC 28.04.2015 Erstattet AR 10224824 1:99999999 1:9999

150317_00_954597482 2015 3 954597482 1 Erstatning SKOBC 17.03.2015 Ok AR98942807 150316_00_954597482 1:99999999 1:9999

150316_00_954597482 2015 3 954597482 1 A-melding SKOBC 16.03.2015 Erstattet ARS8868579 1:99999999 31

150217_00_954597482 2015 2 954597482 1 A-melding SKOBC 17.02.2015 Ok AR91103300 1:99999999 21

150126_00_954597482 2015 1 954587482 1 A-melding SKOBC 26.01.2015 Ok ARB8435437 1:99999399 11

(=i 2EE

Evt. feil vil vaere under den gule “post-it”-lappen som er i kolonnen “Intern”. Sjekk ogsa at
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forskuddstrekk og arbeidsgiveravgift stemmer overens med belgpet i konteringsrapporten (se 5. B).
Summen for forskuddstrekk og arbeidsgiveravgift finnes under den gule ”post-it” lappen 1
kolonnen "Ut”, velg XML og belepene Vil finnes pa den gvre delen pa side 1 i den rapporten som
kommer opp pa skjermen (ikke ngdvendig a skrive ut XML-rapporten).

Nar alle feil er rettet og forskuddstrekk og arbeidsgiveravgift er sjekket, kjares rapporten med huk
i ”Overfer til Altinn”. Felg anvisningene som kommer opp pa skjermen, gjelder knappene 2 — 4.
Etter at ”A03” er hentet og lest inn (knapp 3 og 4), sjekkes loggen pa nytt. Evt. feilmeldinger meldt
fra Altinn ligger under den gule post-it”-lappen i kolonnen ”Inn”. Sjekkes og evt. feil korrigeres.
Hvis det er feil som ma korrigeres, ma det ogsa sendes erstatningsmelding til Altinn etter at feilene
er rettet (i stedet for & huke for ”A-melding”, ma det hukes for ”Erstatningsfil, det kan bare sendes
en ”A-melding” for hver maned, ma det sendes ny fil(er), er det ’Erstatningsfil” det skal hukes
for). Nar enten hovedfilen eller erstatningsfilen er korrekt (meldingen ”Ok Ingen feilmeldinger”
finnes under gul “post-it”-lapp i kolonne ”Inn”), skrives kontrolltallene ut pa papir (finnes under
den gule "post-it” lappen i kolonnen “Kontr””) og settes inn i permen for terminoppgjer.

(Rutinene for terminoppgjer er a se pa hva som er gjort i forrige termin og skrive ut de samme
rapportene og hovedbgkene fra @konomi. Malen for regnskapsbilaget finnes pa
O:/lonn/terminoppgjar).
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