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Huldt & Lillevik er trygghet

Trygghet er & vite at losningen du bruker virker, hver eneste dag, enkelt og intuitivt.
Trygghet er & vite at du klarer & gjare jobben din — en jobb som er viktig for at hele
bedriften skal fungere.

Vért hovedfokus er pd din hverdag. Du vet at hjelpen aldri er mer enn en telefonsamtale
unna. Uansett om det er et enkelt teknisk spersmal eller et komplisert spersmal forbundet
med arsoppgjeret.

Bak Huldt & Lillevik ligger mer enn 25 ars erfaring, med brukervennlige, fungerende og
oppdaterte losninger. Nér vi sper sier mer enn 95% av vére 12.000 kunder at de er sveert
godt forneyd med oss.

Derfor er Huldt & Lillevik trygghet.

Oslo, 1. mars 2008
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Starte systemet forste gang

Starte systemet forste gang

1. Klikk 3 Star , velg Programmer (Programs), velg Huldt &
Lillevik og System 4.

Du kommer inn i en veiviser der du setter opp systemet. Klikk
Tilbake hvis du vil se opplysninger i et vindu du er ferdig med.

@ [F1] gir hjelp om feltet du star i!

Du ber registrere alle opplysningene med smé bokstaver (skru
av [CAPS LOCK] hvis den stér pa).

I det forste vinduet oppretter du systemoperateren.

Veiviser, for a opprette operatar

Initialer =75
Nawvn Systernoperatgr
Fassord

Denne operatgren blir opprettet som 'superbruker’. Fyll ut
alle tre feltene og trykk 'Ferdig' for & opprette operatgren.

Du MA huske passordet du legoerinn. Uten det kommer
du ikke inn i systemet neste gang.

| Meste » |l Aubrt ]

2. Registrer systemoperatarens initialer, navn og passord og
klikk Neste.

@ Husk d notere operatorens initialer og passord!
Du kan senere opprette flere operaterer i menyvalg Fil |

Operatorer | Vedlikehold.

Du fér frem et informasjonsvindu om veiviseren for
kundemelding.

3. Les informasjonen og klikk Neste.

Du far frem vinduet der du registrerer opplysninger om firmaet
som har bruksretten til systemet.
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Starte systemet forste gang

Yeiviser for kundemelding ®
Bruksrettopplysninger
Kundenawn |Dem0versj0n AS |
Fostadr, Posthoks 23 |
Poststed GRAN
Besaksadr. |St0rgata 15 |
Paststed GRAN
Telefon |091 0z | | |
Telefaks
Bransje | |
Kontaktpers. |Ola Mardrnann |
E-rmail |0Ia.n0rmann@aditr0.c0m |
Organisasjonsnr.

[ <Tibake | [ Hester | [ avbnt

4. Registrer opplysningene og klikk Neste.
Felt som kreves utfylt er markert med uthevet skrift.

Du far frem et nytt vindu der du blant annet registrerer hvem
du har kjept systemet av.
¥eiviser for kundemelding (]

Her angir du hnvilken forhandler du har kjept
systemet av. D.v.s. navnet pﬁ den forhandleren som
fakturerer deg for programmet.

Aditro HRM AS |

Installasjon

Inst. av |Line Larsen |

Inst. dato 18.02.08

<Tilpake | [ Heste- | | avbrt

5. Registrer hvem som fakturerer deg programmet og hvem som
har installert det og klikk Neste.

Du far frem et nytt vindu der du oppgir hvilken
programmodell du skal bruke.
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Starte systemet forste gang

Yeiviser for kundemelding =

Program-modell {endringer kan medfare tillegg i pris)

Antall LT appoaver | 30 ansatte v
Tillegy
Wer enn &n klient Inntil 3 klienter w
Antall brukere 1 w

['eh Reaistrering

[] statte far nettalann

[l Ekstern ASF leverandar?

[ Rappartaeneratar
[]Pensjonstrygden for sigmenn (PTS)
[Jadaserag [ Lannshandtering (Reaulativ
[ <Tibake | [ Neste- | [ avnt |

6. Oppgi hvor mange lgnns- og trekkoppgaver du skal skrive ut
hvert ar. Dette inkluderer ogséa personer under
oppgavegrensen.

7. Oppgi hvilke tilleggssystemer du eventuelt skal bruke og klikk
Neste.

Du far frem et nytt vindu der du kan bestille supportavtale.

Yeiviser for kundemelding - SOL Server 5]

Fast supportavtale gjennom Huldt & Lillevik Support

De som tegner supportavtale for Systern 4 kan ringe 091032,

eller kontakte 0ss via WEB support pd www. huldt-lillevik.no,

00 1 hjelp til:

*  bruk av Huldt & Lillevik standard prograrmvare

regelverket om l@nn og persanal, herunder 0gs8 sparsmal i

arbeidsrett, trygderett, skatterett.

® tillegn kan du 3 en gratis, faalio gjennamgang av ditt
Isnnsartregister.

Supporttelefonen er dpen mandag til torsdag kI 09.00 - 21.00.
Fredager, dager far hellindager, i ramjulen oa i juli er 8pninastidene
kKl 09.00 - 16.00.

Frisene for supportavtalene avhenger av hvilken systermversjon du
har. Se under priser pd var hiemmeside v huldilillevik.na,

(#).Jen ansker & hestille supportavtale
(1 Jeq har allerede supportavtale
(1 Jeg ansker ikke fast supportavtale

[ =<Tibake | [ Meste= | [ avbnt

8. Velg om du gnsker supportavtale og klikk Neste.
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Starte systemet forste gang

Du far frem et nytt vindu om bistandspermen for System 4.

Yeiviser for kundemelding X

System 4 - Bistandsperm

Bistandsperm er et enkelt og oversiktlio oppslagsverk p& papir
zamm du kan herytte | lsnnsarkeidet pi System 4.1 permen vil
du finhe regelverket arm Iann, og beskrivelser med skjermbilder
sam illustrerer bva du ma gjare i systermet.

Pris: Se prisliste pd var hiemmeside wwsy holdt-lillevik.no

vedlikehold av Bistandsperm 5S4 faktureres fra pabegynt
maned og forskuddsvis pr. ar.

vedlikehold fornyes automatisk ved hvert Arsskifte, og abonnenten
ma skriftlig melde oppsigelse senesttre - 3 mineder far drets slutt.

[¥]i bestiller herved Bistandsperm S4 med vedlikeholdsavtale

[ =Tibake | [ neste> | [ vt

Her kan du bestille bistandspermen.
9. Klikk Neste.

Du far frem et vindu med lisensbetingelser. Les betingelsen og
merk feltet Jeg har lest og godtatt lisensbetingelsene for &
fortsette.

¥eiviser for kundemelding =

Far & & oppaitt riktia kontrallsiffer, m& du sende kundemelding

TIL KUNDER A

Takkfor at du har kigptvart produkt. For & kunne begynneiffortsette 4
bruke programmvwaren, er det en forutsetning at du aksepterer
avtalevilkirene slik de er gjengitt nedenfar.

QBLIGATORISK AVTALE OMVEDLIKEHOLD.

For & yte full service med hensyn til endringer i skattebereaning, lanns-
og trekkoppgaver og andre offentlige endringer, er det ohligatorisk med
avtale om vedlikehald. Avtalen gjelder fra dettidspunktet systemet er
installert p& maskinen. Aditro A5 utf@rer systemendringer

urniddelbart ndr rmyndighetene kunngjer endringer. Mar endrinaer skal
utfares, hlir alle brukere kontakiet av oss eller forhandler.

vedlikeholdsavtalen faktureres farskuddsvyis pr. &r fra farste pAbeogynte
méaned. Avtalen formyes automatiskved twert Arsskifte, og jelder da far
12 nye maneder. Oppsigelser m& meldes skiiflig senest 3 - tre -
maneder far arets slutt,

Lsnnssystermet som er beskreveti hrukerhoken eies av Aditro AS.
Brukere har kun bruksreftigheter til systemet. Du kan ikke leie ut, lease
Du ma krysse av for at lizensbetingelsene er godtatt fer Ferdig knappen blir aktiv

[#].Jeq har lest og godtatt lisenshetingelsene <Ti|bake] ’ Ferdig ] ’ Pubryt

10.  Klikk Ferdig.
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Starte systemet forste gang

Du far frem skjermbildet hvor du kan skrive ut 4 sende inn
kundemeldingen.

Utskrift av: Skrive ut Kundemelding via web
Utvaly / Sortering

Utskrit til

Skrivar Wermno22iKonsulent_Blanke_Ark Antall kopier 1

l Send l l Skjerm l [ & Skriver ]
Atanyt

11.  Klikk Skriver for & skrive ut kundemeldingen.

Klikk Send for & sende kundemeldingen til Aditro via web.
Hvis du ikke har mulighet til & sende kundemelding via Web,
kan du sende denne pa faks. Adresse og faksnummer stér pa
kundemeldingen.

Etter at du har sendt inn kundemeldingen fér du et kontroll-
siffer i retur fra Aditro. Du mé senest registrere kontrollsifferet
i systemet forste gang du skal godkjenne lonn (i menyvalg
Verktey | Kontrollsiffer).

12.  Klikk Avslutt.
Du far frem vinduet for & angi operator.
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Starte systemet forste gang

13.
14.

15.

Adgangskontroll operatsr

Qperatar SYS
0
Klient R ]

Lennsdato 18.02.08

HULDT & LILLEVIK

Angi initialer og passord til operateren du opprettet tidligere.
Klikk OK.

Du far opp et skjermbilde med beskjed om at du kan skrive ut
endringer i denne versjonen.

2= Ny funksjonalitet

Denne wersjonen innehalder nyheter og forbedret funksjonalitet.
Wil du lese produkinotatet nd?

(ONE
(1 Mei

|kke vis denne meldingen flere gangetr.

For & kunne lese produkinotatet ma Acrobat Reader veere innstallert.
D finner denne under menyen Hjelpeprogram pa System 4 CD-en.

Merk feltene Ja og Ikke vis denne meldingen flere ganger, og
klikk OK. Systemet henter opp produktnotatet for versjonen
du har installert. Du ber skrive ut produktnotatet og lese dette.

Du far opp et skjermbilde hvor du skal velge mottaksform for
nye versjoner.

Velg mottaksform

& motta nye versjoner | fremtiden.
Hvis du gnsker & motta CD vil dette
medfare gkt vedlikeholdskostnad

'2 Yennligst welg hvordan du énsker
.

Klikk OK, og deretter Avbryt i neste skjermbilde.

System 4 - Kom i gang
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Starte systemet forste gang

@_‘[} Du mad ha mottatt Kunde-ID for du kan sette opp
mottaksform, se "Velg hvordan du skal motta nye
versjoner" pd side 37.

Du kommer inn i veiviseren for & opprette et nytt firma.

Veiviser for opprettelse ny klient

Denne veiviseren hielper deg & opprette ny klient

Angi nytt klient nr. oo

Utgangspunkt i klient |l RETTOPFPLYSMINGER

Starte med lsnnsaret | 2008

Felt som ma flles ut har ledetekst i fet skrift.

Trykk pa Meste' for 3 g3 videre.

<Tibake || Neste> | [ At |

16.  Oppgi klientens nummer og hvilket ar du skal ta i bruk
lonnssystemet. I feltet Utgangspunkt i klient bor du velge
Bruksrettopplysninger.

17.  Klikk Neste.

Du far frem et nytt vindu der du registrerer firmaets navn og
adresse.

© Aditro HRM AS -9- System 4 - Kom i gang



Starte systemet forste gang

Veiviser for opprettelse ny klient

Mavn, adresse ete.

Firmanavn
Postadr, Postboks 23 |
Bessksadr. |St0rgata 15 |

Poststed E] GRAN

[ <Tibake || Neste - [ Aoyt

18.  Registrer opplysningene og klikk Neste.

Du fér frem et nytt vindu der du registrerer firmaets
kontorkommune, organisasjonsnummer og bankkonti.

Veiviser for opprettelse ny klient

Diverse

Kommune 0534 E] Gran
Org. Nr. 987654325

Giro [gnn 2020.20.20209

Giro skatt 2020.30.30305

Giro arbeidsgiveravy.

Gira feriepenger

[ <Tibake || Neste- | | st |

19. Registrer firmaets kontorkommune, organisasjonsnummer og
bankkontiene som skal benyttes i forbindelse med
lennsutbetalinger og klikk Neste.
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Starte systemet forste gang

Du far frem et nytt vindu der du oppgir hvilket lennsart-,
konto- og fravaerskoderegister firmaet skal ta utgangspunkt i.

Veiviser for opprettelse ny klient

Felles registere

Bruk lénnsartregister fra klient

Bruk kontoregister fra klient

|Eget register, kopier standard v|

Bruk fravaerskoderegister fra klient

|Eget register, kopier standard v|

[ <Tibake || neste> | [ awmt |

20.  Velg & bruke eget lonnsart-, konto- og fravaerskoderegister.
Du ber velge a ta utgangspunkt i standard lennsartregister.
Husk at [F1] gir hjelp om det enkelte feltet.

Du fér frem et nytt vindu der du registrerer henvisninger til
hovedbok.

Veiviser for opprettelse ny klient

Henvisninger til hovedbok Debet Kradit
Arbeidsgiveravgift 00 2770
Feriepenger 2940
Feriepenger aver G0 ar 091 2940
AMvtalefestede feriepenger 5082 2940
Arb.giv.ava, av avs. feriepenger |54D1 | |2?SD |
Arb.giv.avg. uthet. feriepenger 2780 |2??D |
HB-konto folio 1920
HE-konto skattetrekk thank)
HB-konto arbeidsgiv.avg (hank) D
HB-konto feriepenger (hank) D
Interimskonto

<Tilbake || Neste» | [ avnt

21. Klikk Neste.
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Starte systemet forste gang

Hvis du ensker & benytte andre hovedbokskonti anbefaler vi at
du endre disse opplysningene senere i oppgavevalg Kartotek |
Satser, firmaoppsett | Firmaopplysninger | Registrere.

Du far frem et nytt vindu der du setter opp bruken av avdeling,
prosjekt og/eller element i systemet.

Veiviser

for opprettelse ny klient

Kostnadshearere
Kaonta

Avdeling
Prosjekt
Element1
Element2
Element3a
Element4

Elements

Registrering Betegnelse

Nei v | |

I\«’ariahel |

Nei v | |

| Nei v| | |

Nei v | |

| Nei v| | |
[ <Tibake || Meste= | [ st

22.

Oppgi hvordan du skal bruke avdeling, prosjekt og/eller
element i systemet og klikk Neste.

Du far frem et nytt vindu der du setter opp systemet

vedrgrende feriepenger.

Veiviser for opprettelse ny klient

Feriepenger

Feriepengeprosent 12,00

Feriepengeprosent aver 60 &r 2,30

Feriepengehegrensning

Bedgrense 2,3% feriep. med 6G7? Ja i

Avtalefestet ferie

Auvtalefestet farie

[ <Tibake || Ferdig | [ vt
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Starte systemet forste gang

23.
24.

25.

26.
27.

Registrer feriepengeopplysningene.

Gjor folgende hvis alle eller enkelte personer har avtalefestet
ferie:

Hvis avtalefestede og lovfestede feriepenger skal utbetales pa

en og samme lennsart (og konto) og feriepengeprosenten ikke
overstiger 12,34% (den trekkfrie grensen):

a) Oppgi feriepengeprosenten (inkludert den avtalefestede
prosenten) i feltet Feriepengeprosent (eksempelvis 12,0).

b)  Velg Nei i feltet Avtalefestet ferie.

c) Hvis enkelte grupper personer ikke omfattes av avtalen
om mer ferie, plasserer du disse i egne ansattgrupper
med avvikende feriepengeprosent. Se "Opprette
ansattgrupper" pa side 20 for n&rmere beskrivelse.

Gjor folgende hvis avtalefestede og lovfestede feriepenger skal
utbetales pd atskilte lonnsarter (og eventuelt fores pé atskilte
konti) og/eller hvis feriepengeprosenten overstiger 12,34%
(den trekkfrie grensen):

a) Oppgi den lovfestede feriepengeprosenten i feltet
Feriepengeprosent.

b)  Velg Jai feltet Avtalefestet ferie.

c) Registrer feriepengeprosenten (inkludert den
avtalefestede prosenten) i feltet Sats for avtalefestet ferie
(eksempelvis 12,0).

d)  Velg om avtalefestet ferie skal inngé i
feriepengegrunnlaget. [F1] gir mer hjelp om feltet.

Systemet beregner selv den trekkpliktige delen av de
avtalefestede feriepengene.

e) Hvis enkelte grupper personer ikke omfattes av avtalen
om mer ferie, plasserer du disse i egne ansattgrupper
med avvikende feriepengeprosent. Se "Opprette
ansattgrupper" pa side 20 for n&ermere beskrivelse.

Gjor folgende hvis ingen personer har avtale om ekstra ferie
utover den lovfestede ferien (10,2%):

a) Oppgi den lovfestede feriepengeprosenten i feltet
Feriepengeprosent.

b)  Velg Nei i feltet Avtalefestet ferie.
Klikk Neste.
Klikk Ferdig.

Du kommer tilbake til paloggingsbildet og ma logge pé
klienten pa nytt. Hvis du har en versjon med flere klienter,
velger du aktuell klient i feltet Klient.

© Aditro HRM AS
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Starte systemet forste gang

Adgangskontroll operater

Qperatar SYS

S

klient an AS

Lennsdato

28.  Klikk OK.

Du far melding om at systemsjekken fant en eller flere feil. Se
bort fra denne meldingen ved forste gangs oppstart.

Du kommer inn i oppgavestyreren, som er systemets
hovedvindu.

Oppgavestyrer

Daglig |Kanotek|| Tetmin | System | Rappaortyeneratar|

| Registrere prperson

-@ Starte Isnnsheregning

-3 Skfive ut

| Lage sikkerhetskopi

[ Godkjenne perioden

& Kjsrejournal pa skjerm
-6 Registrere pd andre miter

Fraveer
Yeiviser
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Generelt om systemet

Kort oversikt over bruken av System 4

Hvis du vil Klikker du ... eller trykker
Velge en oppgave i aktuell mappe, aktuelt emne og [ALT]-tasten samtidig som
oppgavestyreren dobbeltklikker aktuell oppgave mappens understrekede bokstav,

gér til aktuelt emne/aktuell
oppgave med piltastene eller ved &
angi forbokstaven og velger aktuelt
emne/aktuell oppgave ved & trykke
[ENTER]

Velge et menyvalg i

menylinjen og klikker menyvalget

[ALT], slipper opp [ALT]-tasten,

menylinjen trykker understreket bokstav i
menylinjen og trykker understreket
bokstav i menyvalget

Lukke vinduet og & [ALT+M] eller [CTRL+F4]

ga til Meny...

oppgavestyreren —

Se emnene i hjelp Hjelp i menylinjen og klikker [ALT, H, 1]

pa skjermen Innhold og stikkordregister

Se hjelp om feltet [F1]

du star i

Se hjelp om [SHIFT+F1]

vinduet/ dialogen

du star i

Se kjerejournalen Oppgavevalg Daglig | Periodens [CTRL+F11]

pa skjerm

lenn/trekk | Kjorejournal pa
skjerm eller menyvalg Vindu |
Vise kjerejournal

Velge kommandoer
(knapper) i et vindu

knappen

[ALT] samtidig som understreket
bokstav

Finne en
registrering

sekeknappen gverst i vinduet

[F12] nar du stér i feltet du skal
soke pa

Bla til neste/forrige

3

[PIL NED] og [PIL OPP] nar

registrering du stér i sgkefeltet
Opprette en ny O [ALT+N]
registrering My
Lagre endringer *) i [F2] eller [ALT+L]
Lagre
Slette en linje i et [F10]
lennsregistrerings-
vindu
© Aditro HRM AS -15- System 4 - Kom i gang




Generelt om systemet

Angre endringer () [ESC]

Angre
Skrive ut & [ALT+U]
opplysninger (nar Sktiv ut
du star i et _—
vedlikeholdsvindu)
Slette valgte by [ALT+S]
registreringer Slette
Ga til neste felt feltet [ENTER] eller [TAB]
Gé til forrige felt feltet [SHIFT+TAB]
Gé til et bestemt felt feltet
Registrere [F8]
tilleggsopplysninger
til lenns- og
trekkoppgaven i
vinduet for
periodens lenn

*) Systemet lagrer alltid endringene du gjer med mindre du trykker [ESC] eller klikker
Angre.

Oppgavestyreren

Naér du har logget inn i systemet, ser du oppgavestyreren pa
skjermen. Her velger du den oppgaven du skal utfore.

Oppgavestyrer

Daglig | kartotek | Termin | System | Rapportgeneratar

: lghnftrekk Registrare pr.person
Fravaer [ Starte Isnnsheregning
Weiviser £ Skrive ut
Lage sikkerhetskopi
B Godkjenne perioden
Kigrejournal p& skierm
£ Registrere p& andre méter

Velge oppgave med musen
1. Klikk aktuell mappe.

2. Klikk aktuelt emne.
3. Dobbeltklikk aktuell oppgave.
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Velge oppgave med tastaturet

1. Velg aktuell mappe ved a trykke [ALT]-tasten samtidig som
understreket bokstav.

2. Ga til aktuelt emne med piltastene eller ved & angi emnets
forbokstav. Hvis det er flere emner med samme forbokstav,
trykker du forbokstaven helt til du stér pa aktuelt emne.

3. Velg aktuelt emne ved & trykke [ENTER].
. G4 til aktuell oppgave med piltastene.
5. Velg aktuell oppgave ved a trykke [ENTER].

Verktaylinjen

Alle vanlige vedlikeholdsvinduer har en verkteylinje averst.

Nl 000)

Persan

(=] o | I ! x = £
[~ EREIDTESE (L) Py Slette  Skrivut.. Meny...

Klikk P& for 4 finne en registrering.

Klikk i‘ for & bla til forrige/neste registrering.
]

Klikk __&ngre | hvis du vil angre alt som er gjort i vinduet.

il
Klikk _L#8® | hvis du vil lagre endringer.

*
Klikk sete | for & slette valgte registreringer.

&

Klikk Skrivut..| for & skrive ut opplysningene.

&
Klikk M for & g4 tilbake til oppgavestyrer.

Systemet lagrer alltid endringene du gjer med mindre du klikker
Angre eller trykker [ESC]. For & velge en knapp uten a bruke musen
holder du [ALT]-tasten nede samtidig som du trykker understreket
bokstav.

Bruke hjelp pa skjermen

Systemets hjelp pa skjermen inneholder folgende:

e Hjelp til & lose de enkelte arbeidsoppgavene med beskrivende
fremgangsmater (i menyvalg Hjelp | Innhold og
stikkordregister)

e Hjelp om lover og regler (i menyvalg Hjelp | Innhold og
stikkordregister)
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e  Generell hjelp om systemet (i menyvalg Hjelp | Innhold og
stikkordregister)

Hjelp om feltet/vinduet du star i ([F1] og [SHIFT+F1])
I menyvalg Hjelp | Innhold og stikkordregister finner du hjelp ved &

e velge gnsket emne via den emnerettede innholdsfortegnelsen
e sgke etter et stikkord i stikkordregistret
e sgke etter en fritekst
Du finner svar pa ofte stilte sparsmél vedrerende lennssystemet i
menyvalget Hjelp | Huldt & Lillevik p4 web | Ofte stilte spersmal.

Hvis du har tegnet supportavtale, kan du sende dine
supporthenvendelser via web i menyvalg Hjelp | Huldt & Lillevik pa
web | Supportforesporsel.
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Ta i bruk systemet

Starte System 4

Klikk Start | Programmer (Programs), velg Huldt & Lillevik og
System 4.

Du far melding om at systemsjekken fant en eller flere feil. Se bort
fra denne meldingen ved forste gangs oppstart.

Opprette operatoerer

Opprette eventuelt nye operaterer i menyvalg Fil | Operaterer |
Vedlikehold.

Kontrollere satser og systemoppsett

Kontrollere systemoppsettet
Kontroller at opplysningene er korrekte i oppgavevalg Kartotek |
Satser, firmaoppsett | Firmaopplysninger. | mappen Parametre sjekker
du at regel for arbeidsgiveravgift er korrekt.

Kontroller at opplysningene er korrekte i oppgavevalg Kartotek |
Satser, firmaoppsett | Oppsett kostnadsbzerere.

Kontrollere satser
1. Velg oppgaven Kartotek | Satser, firmaoppsett | Offentlige
satser, feriepenger | Registrere.

Kontroller satsene.

@}9 Hvis bedriften har rett pa bunnfradrag ved beregning
av arbeidsgiveravgift, md du oppgi rest bunnfradrag
i feltet Bunnfradrag belop.

2. Velg oppgaven Kartotek | Satser, firmaoppsett | Bilsatser |
Registrere.
Kontroller satsene.

Registrere faste opplysninger

Tilpasse kontoplanen
Da du installerte systemet, valgte du om du skulle bruke standard
kontoregister eller ikke (det mest vanlige er & bruke standard
kontoregister).

Hvis du valgte & bruke standard kontoregister
1. Velg oppgaven Kartotek | Kostnadsbzerere | Konti | Skrive ut og
skriv ut oversikten.
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Merk av kontiene du skal bruke.
3. Velg oppgaven Kartotek | Kostnadsbzerere | Konti | Registrere.

Hent opp kontiene du merket av pa kontooversikten og gjer
nedvendige tilpasninger.

Hvis du valgte a bruke et tomt kontoregister

Hvis du valgte & bruke et tomt kontoregister da du installerte
systemet, ma du selv opprette alle kontiene i oppgavevalg Kartotek |
Kostnadsbzerere | Konti | Registrere.

Tilpasse lonnsarter
Da du installerte systemet, valgte du om du skulle bruke standard
lennsartregister eller ikke (det mest vanlige er & bruke standard
lennsartregister).

Hvis du valgte a bruke standard lennsartregister
1. Velg oppgaven Kartotek | Lonnsarter | Skrive ut |
Lennsartoversikt med grunnlag og skriv ut oversikten.

Merk av lgnnsartene du skal bruke.
3. Velg oppgaven Kartotek | Lonnsarter | Registrere.

Hent opp lennsartene du merket av pé lennsartoversikten og
gjor nedvendige tilpasninger.

De mest vanlige endringene er:

e Ved bruk av variabel avdeling eller variabelt prosjekt velger
du hvilke felt skrivemerket skal stoppe i nar du registrerer
periodens lenn og trekk (i feltene under Registrere).

¢ Endre eventuelt kontonummer.
Hvis du valgte & bruke et tomt lennsartregister
Hvis du valgte & bruke et tomt lennsartregister da du installerte

systemet, mé du selv opprette alle lennsartene i oppgavevalg
Kartotek | Lennsarter | Registrere.

Opprette avdelinger og eventuelt andre

kostnadsbeaerere

Opprett avdelinger og andre kostnadsberere i oppgavevalg Kartotek |
Kostnadsbzerere. Du kan ogsa opprette kostnadsbarere direkte i
personvinduet eller nér du registrerer lgnn.

Opprette ansattgrupper

Hver person i systemet plasseres i en ansattgruppe. Ansattgruppen
brukes til folgende:

e Kunne velge hvilke grupper av personer (for eksempel
maneds- og 14-dagerslonnede) som skal lennsberegnes
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e Bestemmer beregning av fast lonn, timelenn og eventuelt
andre satser (ut i fra personens arslenn)

e Bestemmer fordel pr. avlenning nér personen har firmabil (ut i
fra antall avlgnninger pr. ar)

e Bestemmer rentefordel pr. avlenning nar personen har rimelig
lan i arbeidsforholdet og rentefordelen beregnes automatisk (ut
i fra antall avlenninger pr. ér)

e Kan la grupper av personer ha feriepengeprosenter som
avviker fra det som er standard for bedriften

e Ved registrering av fraver: Bestemmer hvilken kalendermal
som skal brukes, hva som skal overferes til lonn og om
personene skal vaere med pd NAVs fravaersstatistikk

Du oppretter ansattgrupper i oppgavevalg Kartotek | Ansattgrupper |
Registrere.

Pé ansattgruppen angir du hva systemet skal dividere arslenn pa for &
beregne fast lonn og timesatser. Du kan i tillegg registrere timesatser
som ikke beregnes ut i fra arslennen.

Eksempel pa manedslenn og timelgnn for
manedslgnnede

Du skal opprette en ansattgruppe for manedslennede med fast lenn.
Manedslenn og timelonn beregnes ut i fra &rslennen. De
manedslennede far 12 lennsutbetalinger pr. ar og timelgnnen
beregnes ut i fra arslennen. Bedriften i dette eksemplet bruker 1950
arbeidstimer i aret. Feltet Timesats 1 brukes til vanlig timelenn. Du
kan for eksempel velge & bruke et av feltene til beregning av 1 dags
lonn (i dette eksemplet timesats 5).

Ansattgruppe

Mawn  y&nedsiennede

Rrslann, imesatser 8
Antall lennsuthetalinger pr. &r 12,00

Tirmesats 1 er drslenn dividert p 1850,00
Timesats 2 er rslann dividert pa
Timesats 2 er rslann dividert pa
Timesats 4 er rslann dividert pa

Timesats 5 er Arslann dividert pd 260,00

Naér ansattgruppen for ménedslenn er definert som vist over registrer
du arslenn pé personen i oppgaven Kartotek | Personer | Registrere
hovedopplysninger og systemet beregner fastlenn og timesatser ut i
fra &rslennen.
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Satser ;
Arslgnn 312000,00 Dividert pa

Fastignn 1200
Timesats 1 1950,00
Timesats 2

Timesats 3

Timesats 4

Timesats 5 260,00
Deltidsprosent 100,00

Timer pr. dag

I tillegg kan du registrere satser som ikke skal beregnes ut i fra
arslennen i gvrige timesats felter. Disse feltene beregnes ikke av
systemet, da det pé ansattgruppen ikke er oppgitt hva arslennen skal
divideres pa.

Det er feltet Timesats nr. pd lennsarten som styrer hvilken sats som
hentes fra personen.

Eksempel pa timelenn for 14-dagerslennede
Du skal opprette en ansattgruppe for ansatte med individuell
timelenn. Timelgnnen beregnes ikke ut i fra arslennen.

Ansattgruppe

MaM 44 dagers lennede

Brslenn, timesatser .
Antall lgnnsuthetalinger pr. ar 26,00

Timesats 1 er &rslenn dividert pé
Timesats 2 er rslenn dividert pé
Timesats 3 er &rslenn dividert pé

Timesats 4 er &rslenn dividert pa

Timesats 5 er &rslenn dividert pa

I oppgaven Kartotek | Personer | Registrere hovedopplysninger
registrerer du individuell timelenn pé personen.

Satzer
Rrslann Dividert p2

Fastlann 2l
Timesats 1 148,50

Timesats 2

Timesats 3

Timesats 4

Timesats &

Deltidgprosent 100,00

Timer pr. dag
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Eksempel pa feriepengeprosent ved avtalefestet ferie
Huvis alle eller enkelte ansatte har avtalefestet ferie, skal den
avtalefestede feriepengeprosenten vaere oppgitt i oppgavevalg
Kartotek | Satser, firmaoppsett | Offentlige satser, feriepenger |
Registrere (i mappen Feriepenger). Hvis enkelte grupper ansatte ikke
omfattes av avtalen om mer ferie eller har avvikende ferie, plasserer
du disse i egne ansattgrupper. Oppgi da den ordinzre
feriepengeprosenten (10,2%) eller annen avvikende
feriepengeprosent samt feriepengeprosenten over 60 ar (2,3%) under
Avvikende feriepengeprosent pa ansattgruppen.

Ak feriepengeprosent

Awvikende feriepengeprasent Ja ~
Feriepenaeprosent 10,20
Feriepengeprosent over 60 3r 2,30
Trekkpliktig del av avt. feriepenger 0,00

Kontrollere at nedvendige opplysninger er registrert

Kontroller at nedvendige opplysninger er registrert i menyvalg
Verktey | Systemsjekk.

Opprette personer

1.

Velg oppgaven Kartotek | Personer | Registrere
hovedopplysninger.

Klikk Ny.

Angi personens ID. Dette ma vere et nummer mellom 1 og
999999.

Registrer gvrige opplysninger om personen.
De mest sentrale opplysningene er:

Ansattgruppe
Angi personens ansattgruppe. [F12] viser gruppene som er
opprettet.

Nar du kjerer lennsberegning, angir du hvilke ansattgrupper
som skal beregnes. Dette for & skille for eksempel maneds- og
14-dagerslonnede fra hverandre. Ansattgruppen styrer i tillegg
utregning av fast lenn (periodelenn) og inntil 5 satser pa
personen. Ansattgruppene kan ha avvikende feriepenge-
prosent. Se "Opprette ansattgrupper" pa side 20 for nermere
beskrivelse. Se feltet i sammenheng med feltet Status.

Status
Velg status. Du velger vanligvis statusen Aktiv.

Status Med i lennsberegningen?

Aktiv Personen tas med i lennsberegningen nar
personens ansattgruppe beregnes.
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Midlertidig Personen tas alltid med i lonnsberegningen
aktiv (uavhengig av hvilke ansattgrupper som beregnes).
Permisjon Personen tas ikke med i lennsberegningen (selv

om personens ansattgruppe beregnes).

Permittert Personen tas ikke med i lennsberegningen (selv
om personens ansattgruppe beregnes).

Sluttet Personen tas ikke med i lonnsberegningen (selv
om personens ansattgruppe beregnes).

Syk uten Personen tas ikke med i lennsberegningen (selv
lonn om personens ansattgruppe beregnes).
Utlending

Oppgi om personen er en utlending med krav til saerskilt
beregning av arbeidsgiveravgift. Hvis personen er utsendt fra
USA eller Canada velger du Utlending 1. For visse utenlandske
sjefolk pa NOR-skip velger du Utlending 2. For andre velger
du Nei.

Tabelltype

De mest brukte tabelltypene er:

1 Manedstabell

2 14-dagerstabell

8 Prosent- eller frikort

Prosenttrekk

Angi personens skatteprosent, ogsé for personer med
tabelltrekk. Hvis du ikke angir prosenttrekket og lennsarten er
definert mot trekkgrunnlag Prosent (for eksempel ved
etterbetaling av lenn), beregner systemet 50% forskuddstrekk.
AA-register

Velg Ja ved elektronisk rapportering til arbeidstakerregistret.
Se punkt 5 nedenfor.

Arslenn

Angi personens arslonn. Systemet beregner fast lonn og
timesatser pa bakgrunn av ansattgruppen. Se "Opprette
ansattgrupper" pa side 20 for nermere beskrivelse.

Sats 1-5

Angi sats hvis denne ikke beregnes ut i fra arslennen. Se
"Opprette ansattgrupper" pa side 20 for naermere beskrivelse.
Sats 6-10

Angi eventuelt flere timesatser (uavhengig av ansattgruppen) i
mappen Flere satser/opplysninger.

Klikk mappen Statistikk og registrer ngdvendige opplysninger.
Du ber registrere opplysningene til SSB, da du kan bli pdlagt &
levere lonnsstatistikk til SSB.
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Hvis du skal bruke maskinell innrapportering til
arbeidstakerregistret, ma du oppgi Yrkeskode, Endret
yrkeskode (hvis endret etter begynt dato), Arbeidstid pr. uke,
Endret arbeidstid (hvis endret etter begynt dato) og
Arbeidssted. Arbeidssted knyttes til bedriftsnummer.
Bedriftsnummer méa ikke forveksles med bedriftens juridiske
organisasjonsnummer. Du oppretter arbeidssteder ved a klikke

J bak feltet og klikke Vedlikehold i dialogen du fr frem pa
skjermen.

6. Klikk Lagre nar du er ferdig med personen. Klikk Angre hvis
du ikke vil lagre opplysningene.

7. Nér du er ferdig med & registrere opplysninger om personene,
klikker du Meny for & komme tilbake til oppgavestyreren.

8. Hvis du skal registrere personalopplysninger, velger du
oppgaven Kartotek | Personer | Registrere
personalopplysninger.

9. Registrer opplysninger i aktuelle mapper.

Opprette firmabiler

Systemet har et eget firmabilregister. Du registrerer opplysninger om
firmabilene i oppgavevalg Kartotek | Firmabiler | Registrere.
Systemet bruker opplysningene til & beregne fordelsbelepet for fri
bil. Du knytter bilene til personer nar du registrerer fast lonn/trekk
eller hittilverdier.

Opprette fordringshavere

I oppgavevalg Kartotek | Fordringshavere | Registrere oppretter du
fordringshavere for bidragstrekk, 14n, fagforeningskontingent,
pensjonspremie, saldotrekk og PC-trekk.

Eksempler pa fordringshavere er:

e NAV innkrevingssentral (bidragstrekk)

e Arbeidsgiveren (lan, PC-trekk)

e Fagforeninger

e Pensjonskasser
Du skal ikke opprette kommunene som det skal innbetales
paleggstrekk til. Kommunene er allerede opprettet i systemet (i
oppgavevalg Kartotek | Kommuner | Registrere). Du registrerer faste

trekk til fordringshavere nér du registrerer fast lenn/trekk eller
hittilverdier.

© Aditro HRM AS

-25- System 4 - Kom i gang



Ta i bruk systemet

Registrere hittilverdier ved oppstart - nar du tar i bruk
systemet i lopet av aret

@ Se "Registrere hittilverdier ved oppstart - ndr du tar i bruk

systemet fra 01.01" pad side 31 hvis du tar i bruk systemet fra
01.01.

Du ma registrere aktuelle hittilverdier ved oppstart (akkumulerte tall)
for hver person nar du tar 1 bruk systemet. Dette gjor at du fér riktige
hittilverdier pé lennsslippen, og at lennsinnberetningen blir korrekt.

Hvis du for eksempel skal ta i bruk systemet fra 01.06, kan du
registrere hittilverdier pr. 01.05 og etterkjore mai-lenningen. Du far
da komplette oppgaver for 3. termin samtidig som du far god trening
i bruk av systemet. Du far ogsé en fin kontroll pa at systemet er satt
opp slik du ensker.

Du maé registrere folgende hittilverdier ved oppstart (nar du tar i bruk
systemet i lgpet av aret):

Akkumulert belgp (og eventuelt antall) pa alle lennsarter der
du har utbetalt eller trukket lonn

Tabelltrekk

Prosenttrekk

Feriedager tilgode

Ordinere feriepenger til utbetaling (grunnlag fra i fjor *
10,2%)

Eventuelle avtalefestede feriepenger til utbetaling

Feriepenger til utbetaling for personer over 60 &r (grunnlag fra
i fjor * 2,3%)

Du registrerer kun feriepenger til utbetaling for personer
som er over 60 dr eller fyller 60 dr innen 01.09 dette dret.

Hvis du har utbetalt feriepenger som personen opptjente i
[fior, registrerer du belopet pd lonnsartene for utbetaling av
feriepenger (lonnsart 33-36 i standard lonnsartregister). Du
reduserer feriepenger til utbetaling tilsvarende. Hvis du har
utbetalt alle feriepengene, registrerer du ikke feriepenger til
utbetaling.

Fremgangsmate

1. Skriv ut lennsartlisten i oppgavevalg Kartotek | Lennsarter |
Skrive ut.

2. Velg oppgaven Kartotek | Hittilverdier ved oppstart av systemet
| Registrere.

3. Velg aktuell person pa en av folgende mater:

- Angi personens ID direkte
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- Trykk [F12] og velg fra listen
- Klikk Person og velg fra listen

Trykk [PAGE DOWN] hvis du skal til neste side i listen. Du
kan sgke pé personens navn ved & angi ferste del av navnet nér
listen vises.

Registrer hvor mye som er trukket i tabell- og prosenttrekk
hittil i ar (tabelltrekk pa lennsart 9001 og prosenttrekk pé
lonnsart 9002 i standard lennsartregister).

Gjer folgende for hver lennsart der det er utbetalt eller trukket
lonn:

Du skal ikke registrere fri bil og trekk til fordringshavere
(paleggstrekk, bidragstrekk, 1an ol.) ved & angi lennsart! Disse
opplysningene registrerer du i egne mapper.

a) I feltet Lennsart angir du hvilken type lenn eller trekk
du skal registrere hittilverdien pa.

Du velger lonnsart ved & angi nummeret direkte eller
trykke [F12] for & se en liste med alle lennsartene. Trykk
[PAGE DOWN] hvis du skal til neste side 1 listen. Du
kan sgke pé lennsartens navn ved & angi ferste del av
navnet nar listen vises.

Du kan skrive ut en lennsartoversikt i oppgavevalg
Kartotek | Lennsarter | Skrive ut.

b)  Angi hittilverdien i feltet Belep. Registrer belap pa en
trekkart som et positivt belep. Systemet gjor selv om
belapet til et trekkbelep. Hvis du for eksempel skal
registrere et trekk pé kr. 400,-, registrerer du 400 (uten
minustegn) i feltet.

Registrer hvor mange feriedager tilgode personen hadde pr.
01.01.

Registrer feriepenger til utbetaling (opptjent forrige ar) i
feltene for feriepenger til utbetaling. Du registrerer kun
feriepenger til utbetaling (2,3%) for personer som er over 60 ar
eller fyller 60 ar innen 01.09 dette aret. Registrer i tillegg
eventuelt utbetalte feriepenger pé lennsartene for dette.

Hvis personen har hele feriepengebelapet tilgode, registrerer
du de totale belgpene for 10,2% feriepenger, eventuelle
avtalefestede feriepenger og eventuelt 2,3% feriepenger i
feltene for feriepenger til utbetaling.

Hvis personen har fdtt utbetalt noe av feriepengene, registrerer
du det gjenstéende belopet tilgode av 10,2% feriepenger, de
gjenstaende belagpene tilgode av eventuelle avtalefestede
feriepenger og eventuelt det gjenstdende belopet tilgode av
2,3% feriepenger i feltene for feriepenger til utbetaling.
Registrer de utbetalte feriepengene pa lennsartene for utbetalte
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feriepenger opptjent forrige ar (lennsart 33-36 i standard
lennsartregister).

Hvis personen har fdtt utbetalt alle feriepengene, registrerer
du ikke noe i feltene for feriepenger til utbetaling. Registrer de
utbetalte feriepengene pa lennsartene for utbetalte feriepenger
opptjent forrige ar (lennsart 33-36 i standard lennsartregister).

Registrering av oppstartsverdier for fast lenn, bonus, overtid
og bilgodtgjarelse kan for eksempel se slik ut:

Q Theod | L%]] x = -
eodoresen IN83  whnre  Lagre Shriw ut...
Oppstartsverdier | Fribil | Fordringer
Lart |Navn |A\rdeling |Anta|l |E|E|Bp
N 1 Fastlann 100 96250,00
2 Bonus 100 8000,00
| 25 Qwertid 50% 100 35,00 10365,60
B0 Bilgodtgjsrelse 100 1147,00 3471,00
9001 Tabellirekk 100 4254400
9002 Prosenttrekk 100 3200,00
* 100
Kostnadsharere Totaler
. - ) Grunnlag Sum
Avdeling Administrasjon Skattetrekk 11461560 45744.00
Arbeidsgiveravoit 11461550 1E161,00
Feriepenger 11461560 13783.87
Feriepenger 2.3%
Feriedager tilgode Feriep. til uthetaling
Innadende balanse 21 Ordinzzre 43258,00| Cwer &0 ar
Aot trekkdfrie FP Pt trekkpliktige FR
8. Kontroller at grunnlagene nederst i vinduet er korrekte.

Du korrigerer eventuelt feriepengegrunnlaget pa egen lennsart
for dette. Grunnlaget for skattetrekk brukes kun til & vises pa
lennsslippen.

Du sletter en registrert linje ved & trykke [F10] nér du stér pa

linjen.

9. Hyvis personen har fri bil, gjer du felgende:
Klikk mappen Fri bil.
Trykk [F12] eller [ENTER].

Du kommer inn i en veiviser som folger deg gjennom
registreringen av fri bil.

a)
b)

Folg instruksjonene pa skjermen.
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Registrering av fri bil [E3]

Registrer hil
Reg.nr. |Da1g2az | [ ][citroen C4 Picasso
Rrsrnodell 2007 Reg.Dato |01.11.07
Listepris 385000
[ Neste- | [ awm |

d)

g)

h)

Oppgi bilens registreringsnummer i feltet Reg.nr.

Trykk [F12] for & se en liste over alle bilene, velg aktuell
bil fra listen og klikk OK. Hvis du skal opprette en ny
bil, kan du enten registrere bilen direkte i veiviseren (og
eventuelt etterregistrere valgfrie tilleggsopplysninger
om bilen i oppgavevalg Kartotek | Firmabiler |
Registrere) eller klikke Vedlikehold i listen og registrere
alle opplysninger om bilen direkte.

Bilens listepris og dato for ferstegangsregistrering
pévirker fordelsbelopet for fri bil som systemet
beregner.

Du fér frem vinduet der du blant annet oppgir nér
personen fikk bilen til disposisjon.

Oppgi opplysningene i vinduet og klikk Neste.

Du fér frem vinduet for & registrere fordelsbelopene
hittil i ar.

Registrer fordelsbelapene hittil i ar for fri bil, samt

lennsarten belopet skal beregnes pa (lennsart 75 i
standard lennsartregister).

Klikk Neste.
Du far frem vinduet for angi kostnadsbarere.

Oppgi hvilke kostnadsberere fordelsbelopene skal
belastes.

Klikk Lagre.

I periodens lonn beregner systemet fordelsbelopet for fri bil.

Fordelsbelapene for fri bil danner grunnlag for skattetrekk og
arbeidsgiveravgift.
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10.  Hvis du skal registrere fordringer, gjeor du folgende:

a)
b)

c)

d)

f)

Klikk mappen Fordringer.
Trykk [F12] eller [ENTER] i feltet Endre.

2 Opprette ny fordring @

iPalegostrekl
Bidragstrekk
Saldotrekk

Lan

Fagforening
Fensjon

Trekk uten saldo
PC-trekk

(o ] [ewn ]

Velg aktuell fordringstype.

Du kommer inn i vinduet der du angir opplysninger om
fordringen.

Registrere faste opplysninger om fordringen som skal
med 1 hver lennsperiode.

Registrer hvor mye som er trukket hittil i ar for
fordringen.

Nér du registrerer PC-trekk, mé du i tillegg oppgi hva
som er trukket hittil (totalt) samt startsaldo (opprinnelig
trekkbelep).

Klikk OK.

Registrering av paleggstrekk og 1&n kan se slik ut:

Oppstartsverdier | Fri il | Fordringer

Endre|Type |Status |F0rdringshaver |Startsald0 |Sats Belsp
Palenastrekk Aldiv Andebu 175880,00 10,00 0,00
B Lan Aldiv Demoversjon AS 45980,00 5,00 2000,00
= Akt 0,00 0,00 0,00

Systemet beregner trekkene i periodens lenn. For
paleggstrekk, 1an og saldotrekk stopper systemet trekket
automatisk nar saldoen er nedbetalt.

11.  Klikk Lagre nar du er ferdig med registreringene pé personen.
Klikk Angre hvis du ikke vil lagre opplysningene.

12.  Utfer punkt 3-11 for hver person.

13.  Klikk Meny for & komme tilbake til oppgavestyreren.
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Registrere hittilverdier ved oppstart - nar du tar i bruk
systemet fra 01.01

Hvis du tar i bruk systemet fra 01.01, registrerer du kun feriepenger
til utbetaling for hver person. Dette er feriepengebelapet som
personen har tilgode og som normalt utbetales forstkommende
sommer. Hvis du har fordringer med saldo (for eksempel 14n), ma du
i tillegg registrere oppstartsverdi for saldoen.

Du registrerer folgende hittilverdier ved oppstart (nar du tar i bruk
systemet fra 01.01):

¢

Feriedager tilgode

Ordinere feriepenger til utbetaling (grunnlag fra i fjor *
10,2%)

Eventuelle avtalefestede feriepenger til utbetaling

Feriepenger til utbetaling for personer over 60 &r (grunnlag fra
ifjor * 2,3%)

Du registrerer kun feriepenger til utbetaling for personer
som er over 60 ar eller fyller 60 dr innen 01.09 dette dret.

Saldo pa fordringer (for eksempel pé 1an)

Fremgangsmate

L.

Skriv ut lennsartlisten i oppgavevalg Kartotek | Lennsarter |
Skrive ut.

Velg oppgaven Kartotek | Hittilverdier ved oppstart av systemet
| Registrere.

Velg aktuell person pa en av folgende mater:

- Angi personens ID direkte

- Trykk [F12] og velg fra listen

- Klikk Person og velg fra listen

Trykk [PAGE DOWN] hvis du skal til neste side i listen. Du

kan sgke pé personens navn ved & angi ferste del av navnet nér
listen vises.

Registrer hvor mange feriedager tilgode personen har, det vil
si feriedager dette aret pluss eventuelt feriedager overfort fra
forrige ar.

Registrer de totale belopene for 10,2% feriepenger, eventuelle
avtalefestede feriepenger og eventuelt 2,3% feriepenger i
feltene for feriepenger til utbetaling.

Du registrerer kun feriepenger til utbetaling (2,3%) for
personer som er over 60 ér eller fyller 60 ar innen 01.09 dette
aret.
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Feriedager tilgode

InngZende balanse

Feriep. til uthetaling
21 Ordinasre 43288,00| Ovwer 60 &r

Aot trekkdrie FP At trekkpliktige FR

Klikk Lagre nar du er ferdig med registreringene pa personen.
Klikk Angre hvis du ikke vil lagre opplysningene.

Utfor punkt 3-6 for hver person.
Klikk Meny for 4 komme tilbake til oppgavestyreren.

Registrere fast lonn og faste trekk

1.
2.
3.

Finn frem listen fra oppgaven Kartotek | Lennsarter | Skrive ut.
Velg oppgaven Kartotek | Fast lonn/trekk | Registrere.

Velg aktuell person pa en av folgende mater:

- Angi personens ID direkte

- Trykk [F12] og velg fra listen

- Klikk Person og velg fra listen

Trykk [PAGE DOWN] hvis du skal til neste side i listen. Du
kan sgke pé personens navn ved & angi forste del av navnet nér
listen vises.

I feltet Lennsart angir du hvilken type lonn eller trekk du skal
registrere.

Du skal ikke registrere fri bil og trekk til fordringshavere
(paleggstrekk, bidragstrekk, 14n ol.) ved & angi lennsart. Disse
opplysningene registrerer du i egne mapper.

Du velger lonnsart ved & angi nummeret direkte eller trykke
[F12] for & se en liste med alle lennsartene. Trykk [PAGE
DOWN] hvis du skal til neste side i listen. Du kan sgke pa

lennsartens navn ved & angi forste del av navnet nér listen
vises.

Angi hvor mye som skal utbetales eller trekkes for den enkelte
lennsarten.

@ Pd lonnsarten der systemet beregner fast lonn ut i fra
drslonn (lonnsart 1 i standard lonnsartregister) skal du
ikke registrere belopet.

Registrer belap pé en trekkart som et positivt belgp. Systemet
gjor selv om belapet til et trekkbelep. Hvis du for eksempel
skal registrere et trekk pé kr. 400,-, registrerer du 400 (uten
minustegn) i feltet.

Registrering av fast lgnn, kantinetrekk og ekstra skatt kan for
eksempel se slik ut:
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Fast lgnnirekk | Fribil | Fordringer

*

Lart  |Mawn Avdeling Antall Sats Belap |
1 Fastlgnn 100

"] 157 | Kartinetrekk 100 285,00

] 199 Frivillig forskuddstrekk 100 300,00

100

Du sletter en registrert linje ved a trykke [F10] nar du star pa
linjen.

Hvis du har fulgt fremgangsmaten ved registrering av
hittilverdier nér du tar i bruk systemet i lopet av éret, er fri bil
og fordringer allerede registrert. Du trenger da ikke &
registrere noe i mappene Fri bil og Fordringer. Fortsett da i
punkt 8.

Hvis du tar i bruk systemet fra 01.01, ma du registrere fri bil
og fordringer som beskrevet her.

Hvis du tar i bruk systemet fra 01.01, ma du registrere fri bil

slik:
a) Klikk mappen Fri bil.
b) Trykk [F12] eller [ENTER].
Du kommer inn i en veiviser som felger deg gjennom
registreringen av fri bil.
Folg instruksjonene pa skjermen.
regsrermaarimbl
Registrer hil
Req. nr. DQ18252 E] Citroen 4 Picasso
Arsmmodell 2007 Reg.Dato (01.11.07
Listepris 385000
[ hester | [ mon |
c) Oppgi bilens registreringsnummer i feltet Reg. nr.

Trykk [F12] for & se en liste over alle bilene, velg aktuell
bil fra listen og klikk OK. Hvis du skal opprette en ny
bil, kan du enten registrere bilen direkte i veiviseren (og
eventuelt etterregistrere valgfrie tilleggsopplysninger
om bilen i oppgavevalg Kartotek | Firmabiler |
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Registrere) eller klikke Vedlikehold i listen og registrere
alle opplysninger om bilen direkte.

Bilens listepris og dato for ferstegangsregistrering
pavirker fordelsbelapet for fri bil som systemet
beregner.

Du fér frem vinduet der du blant annet oppgir nér
personen fikk bilen til disposisjon.

d) Oppgi opplysningene i vinduet og klikk Neste.

Du far frem vinduet for & registrere lennsarten
fordelsbelopet skal fores pa (lennsart 75 1 standard
lonnsartregister).

e)  Klikk Neste.
Du far frem vinduet for angi kostnadsbarere.

f) Oppgi hvilke kostnadsbarere fordelsbelapet skal
belastes.

g)  Klikk Lagre.
I periodens lonn beregner systemet fordelsbelopet for fri bil.

Fordelsbelapet for fri bil danner grunnlag for skattetrekk og
arbeidsgiveravgift.

7. Hvis du tar i bruk systemet fra 01.01, mé du registrere
fordringer i mappen Fordringer. Eksempler pé fordringer er
paleggstrekk, bidragstrekk, 1an, fagforeningskontingent,
pensjonspremie og saldotrekk.

Gjer folgende:
a) Klikk mappen Fordringer.
b) Trykk [F12] eller [ENTER] i feltet Endre.

2 Opprette ny fordring @

iPalegostrekl
Bidragstrekk
Saldotrekk

Lan

Fagforening
Fensjon

Trekk uten saldo
FC-trekk

(o ] [ewn ]

c)  Velg type fordring og klikk OK.
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Du kommer inn i vinduet der du angir opplysninger om
fordringen.

d)  Trykk [F12] for & se en liste med alle fordringshavere.
Nar du registrerer paleggstrekk, viser listen alle
kommunene.

e) Velg aktuell fordringshaver fra listen og klikk OK.
f) Angi gvrige opplysninger om fordringen og klikk OK.
Registrering av péleggstrekk og 14n kan se slik ut:

Fast lgnnitrekk | Fri bil | Eordringer

EndrelT\,rpe |Status |F0rdringshaver Startsaldo Sats Belap
3 Paleggstrekk Aktiv Andehy 17490,00 10,00 0,00
Lan Akdiv Demoversjon AS 44880,00 5,00 2000,00

9.

10.

Systemet beregner trekket i periodens lenn. For paleggstrekk,
lan og saldotrekk stopper systemet trekket automatisk nar
saldoen er nedbetalt.

Klikk Lagre nar du er ferdig med registreringen pa personen.
Klikk Angre hvis du ikke vil lagre opplysningene.

Utfor punkt 4-8 for hver person.
Klikk Meny for 4 komme tilbake til oppgavestyreren.

Kontrollere registrerte opplysninger

Hyvis du vil kontrollere at opplysningene om hver person er korrekt
registrert, skriver du ut personalkortene i oppgavevalg Kartotek |
Personer | Skrive ut. Listen skriver alle personopplysninger, fast lonn
og hittilverdier.

Naér hittilverdiene er ferdig registrert, skriver du ut felgende lister for
a kontrollere at hittilverdiene er korrekt registrert:

L.

Velg oppgaven Termin | Arsavslutning | Klargjere
arsavslutning og klikk Utfer.

Velg oppgaven Termin | Arsavslutning | Feriepengeliste.

Velg oppgaven Termin | Arsavslutning | Arsoppgave for
arbeidsgiveravgift.

Velg Termin | Arsavslutning | Kontroll- og avstemmingslister og
skriv ut folgende lister:

- Avstemmingsliste pr. LT-kode
- Avstemmingsliste pr. konto

@ Du bor oppbevare listene som arkivkopi og som
dokumentasjon av hvilke opplysninger du startet med.
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Kjerejournal for lennsberegning

Kjorejournal for lsnnsberegning

Firma
Lenningsdag
Oppgave Valg i oppgavestyreren Utfort
Ja Nei
1. Konltroller lat du har godkjent Daglig | Periodens lonn/trekk
forrige periode. | Kjorejournal pa skjerm
2. Endre faste lonn. Kartotek | Fast lenn/trekk |
Registrere
3. Registrer periodens lenn. Daglig | Periodens lonn/trekk
| Registrere pr. person
4. Start lennsberegning for folgende Daglig | Periodens lenn/trekk
ansattgrupper: | Starte lennsberegning
[
5. Gjor eventuelle endringer direkte Dobbeltklikk aktuell person.
fra beregningsvinduet.
6. Kjer ut lennsslipper og kontrollér. Daglig | Periodens
Lenn/trekk | Skrive ut
7. Foreta eventuelle korreksjoner. Daglig | Periodens lonn/trekk
Husk at forandringer krever ny | Registrere pr. person
lennsberegning. Se punkt 4.
8. Kjor ut banklister. Daglig | Periodens lenn/trekk
| Skrive ut
9. Kjer ut regnskapsbilag. Daglig | Periodens lonn/trekk
| Skrive ut
10. Er alt i orden? Daglig | Periodens lonn/trekk
Hvis ikke automatisk | Lage Sikkerhetskopi
sikkerhetskopi:
Ta sikkerhetskopi.
Sikkerhetskopi dato:
11. Kjor godkjenning. Daglig | Periodens lonn/trekk
| Godkjenne perioden
12. Auvslutt programmet Klikk Avslutt i oppgavestyreren.

Du kan skrive ut kjerejournalen i oppgavevalg System | Rapporter | Kjorejournal eller i
oppgavevalg System | Rapporter | Kjorejournal pa skjerm (viser i tillegg status i

lennsarbeidet).

System 4 - Kom i gang

-36- © Aditro HRM AS




Velg hvordan du skal motta nye versjoner

Velg hvordan du skal motta nye versjoner

Du ma definere hvordan du skal motta nye oppdateringer av
programmet. For du gjer dette ma du registrere din Kunde-ID i
menyvalg Verktey | Kontrollsiffer. Du mottar Kunde-ID fra Aditro
sammen med kontrollsifferet etter at du har sendt inn
kundemeldingen.

Du kan sette opp systemet slik at du blir varslet hvis det er ny versjon
av Huldt & Lillevik System 4 tilgjengelig for nedlastning. I
menyvalg Verktey | Sjekk versjon definerer du hvordan du vil bli
varslet:

e  Velg Automatisk sjekk ved oppstart hvis alle operaterer skal
bli varslet ved oppstart, nar ny versjon er tilgjengelig for
nedlastning.

e Velg Onsker beskjed pa E-post og oppgi e-post adresse hvis du
onsker & bli varslet pa e-post, nar ny versjon er tilgjengelig for
nedlastning.

e Velg Onsker 4 motta CD i tillegg hvis du ensker & fi tilsendt
CD.
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Velg hvordan du skal motta nye versjoner
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