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Crona Personal

Programvara for arbetsgivare

Y  (ronalon

ﬂ Pris frdn 2.450 kr

Crona Lén — mer I6n och mindre arbete.
Vart flerfaldigt prisbelonta I16neprogram finns i olika
storlekar och passar alla typer av foretag. Crona Lon &r
gjort for dig med hogt stéllda krav pa anvandarvanlig-
het kombinerat med kraftfulla funktioner. Crona Lon

omfattar I6ner for tjdnsteman och kollektivanstallda,
manads- och timavlonade, del- och heltid.

Du kan hantera personalens semester och l16nehistorik,
arbetsgivardeklaration och kontrolluppgift, mertid och
overtid. Du kan arbeta med olika projekt, kostnads-
stéllen och resultatenheter. Med kopplingar till banken,
bokforingen, facket och skattemyndigheten blir dina
I6nerutiner annu enklare. | Crona Lon hanterar du ett
fritt antal anstallda.

Crona Tid
a Pris fran 3.450 kr
Crona Tid - mer tid och mindre stress.

Crona Tid haller reda pa de anstélldas nérvaro- och
franvarotider. Registrerade 'kom-och-gad’ tider jamfors
med personens arbetsschema och ligger sedan till
grund for I6neutbetalning. Programmet bygger pa en
daglig registrering via den egna datorn, 6ver en pek-
skdrm, via Internet eller med en mobiltelefon. Givetvis
finns narvarotabla och personalliggare men dven en
rapportpanel dar fortroendetid kan rapporteras i efter-
hand.

Valj att arbeta med eller utan flextid. Programmet stod-
er hantering av overtid, mertid, OB samt olika typer

av franvaro. | Crona Tid 100 hanterar du ett fritt antal
anstallda.

ﬁ Crona Resa

‘@ Pris frén 2.450 kr

Crona Lon — mer resa och mindre réikning.
Crona Resa ar ett komplett reserdkningsprogram for
bade stora och sma foretag. Programmet tar hand om
alla typer av utldgg, representation, milersattning och
klarar naturligtvis bade inrikes- och utrikes tjansteresor
med besok i flera olika lander.

Med kopplingar till de vanligaste I6neprogrammen pa
marknaden, samordnas dina administrativa rutiner och
arbetet blir effektivare. Bade korjournal och en funktion
for att berakna korrekt férmansvarde av fritt drivmedel
finns. | Crona Resa hanterar du ett fritt antal anstéllda
som kan registrera sina resor via Crona Resendr iPhone.

Crona Dokument
=\ Pris 1.250 kr
Crona Dokument - réitt blankett direkt

Med Crona Dokument far du ett aldrig sinande blan-
kettforrad med alla de blanketter som du behéver i roll-
en som arbetsgivare. Blanketterna omfattar allt fran
Platsannons till Besked om uppsagning och Tjanstgor-
ingsbetyg.

Med Crona Dokument far du ocksd ett dokumentarkiv,
alla dina ifyllda blanketter kan arkiveras och sparas. Du
kan nar som helst enkelt kontrollera en reserdakning, en
overtidsjournal eller ett anstallningskontrakt.

Med Crona Dokument far du stod att fylla i de mest
komplexa blanketter, valj bara 6nskad medarbetare och
dennes uppgifter star pa ratt plats nar blanketten ham-
tas fram. | Crona Dokument hanterar du ett fritt antal
anstallda.
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Forord

Denna handbok ar skriven for dig som arbetar med I6nehanteringen i vdra
mindre |[6neprogram Crona L6n 40 eller Crona Lén ppp, och som vill veta mer
om hur programmet fungerar pa ett dverskddligt och enkelt satt. Dessutom far
du en del tips om olika arbetssatt vid din [6nehantering, information om ar-
betsmoment du kanske bara gor vid drsskiftet samt de manuella utrakningar
du gor nar de anstadllda ska ha nya semesterdagar.

Handboken passar ocksa till de mindre versionerna av Crona Lon Mac, Edison
Lon Start, FDT Lon, Swinx Lon 400, Norstedt Lon Start, m.fl.

Hela dokumentationen bestdr av ytterligare tre bocker, som mer ingdende
beskriver alla falt och funktioner i samtliga storlekar av programmet samt en
handbok for installation och uppdatering av programmet. Férutom dessa
handbdcker finns en larobok som beskriver aktuella regler och avtal inom per-
sonalomradet. Handbockerna finns att ladda ner fran var hemsida som PDF-
dokument och du har aven mojlighet att kopa tryckta handbocker av oss.

| denna bok kan finnas uppgifter om belopp, skattesatser och andra regler som
kan ha andrats sedan boken skrevs. Kontrollera alltid information mot lagar
och avtal innan beslut tas i arbetsrattsliga fragor.

Lena Kragélund

Den information som finns i denna bok &r av allman karaktar och vi kan darfor inte ta ansvar for fel eller skada som kan uppsta pa grund av var
information eller tolkningar ddrav. Du méste sjélv kontrollera vad som &r tillampligt inom gallande lagar, férordningar och avtal.



Crona Lon Handbok Bas Innehall

Crona Lon Handbok Bas

1 Forbereda lonehanteringen

Foretagsinstallningar 1-1
Nytt foretag 1-1
Lonearter 1-2
Personal 1-2
Sakerhetskopia 1-3
Arbetsgdng I6nehantering 1-3
Manuell registrering av |6nebesked 1-4
Anvanda kalendariet 1-5
Anvanda guider 1-6
Kombinera alla satt 1-7
Lonebeskedets status 1-7
Lénekdrningen 1-7
Utskrift av Ionebesked 1-8
Utbetalning 1-9
Arbetsgivardeklaration 1-9
Bokféringsunderlag 1-10
Ratta Ionebesked 1-10
Sakerhetskopiera 1-11
Fylla pa Crona Lon ppp-konto 1-11
Crona Lon ppp-kontoutdrag 1-12
2 Arbetsbild
Programmets huvudvyer 2-1
Informationspanel 2-1
Kalendarie 2-2
Loneregistrering 2-3
Dokumentpanel 2-3
Menyer 2-4
Fasta paneler och snabbknappar 2-5
Valbara paneler 2-7

Faltknappar 2-9




Innehall Crona Lon Handbok Bas

3 Foretaget

Oppna foretag 3-1
Nytt foretag 3-2

4 Foretagsinstallningar

Adress 4-1
Kontakt 4-2
Grundinformation 4-2
Arbetstider och Semester 4-2
Forsakringar 4-3
Loneutbetalning 4-3
Skatter 4-4
Personal 4-4
Bokforing 4-5
Resultatenheter 4-6
Kontoplan 4-6
Kopplingar 4-7
Forsystem 4-8

5 Personalen

Personalregister 5-1
Nyanstalld 5-2
Byta anstallningsnummer 5-3
Anstalld slutat 5-3
Ta bort anstalld 5-4
Import / Export personal 5-4

Personalregister 5-5
Namn och adress 5-5
Anstallning 5-6
Arbetstider 5-8
Loneuppgifter 5-8
Lonebesked 5-10
Utbetalning 5-11
Loneuppgifter 5-12
Skatt 5-12
Tjanstebil 5-14
Kontrolluppgift 5-16

Semester 5-16




Crona Lon Handbok Bas Innehall

Semesterberakning 5-16
Arets semester 5-18
Utbetald semester 5-20
Forsakringar 5-22
Information 5-22

6 Arbetstidsschema

Nytt arbetstidsschema 6-1
Schematider 6-2
Schemadagar 6-2
Avvikelsedagar 6-3
Ta bort ett arbetstidsschema 6-4
Andra schema 6-4
Kalender 6-4

7 Lonearter

Loneartsstyrning 7-1
Guiden import Ioneartstabell 7-2
Lonearter 7-3
Léneartsnummer 7-3
Arbetsbilden foér [6neartsregistret 7-4
Ny I6neart 7-4
Kopiera |Oneart 7-5
Las upp 7-5
Aterstall 7-6
Grundinformation 7-7
Grundinformation - Registrering 7-9
Grundinformation — Utskrift 7-10
Styrningar - Semester 7-10
Styrningar - Grundande 7-10
Styrningar - Kontering 7-13
Styrningar - Statistik 7-13
Loneartsstyrning 7-14

8 Periodregistret

Loneperioder 8-1
Skapa/andra I6neperiod 8-2




Innehall

Crona Lon Handbok Bas

9 Installningar

Behorighetssystem och 16senord 9-1
Myndighetsuppgifter 9-3
Import myndighetsuppgifter 9-4
Utlandstraktamenten 9-5
Bilférmansvarden 9-5
Import bilférmansvarden 9-6
Systeminstallningar 9-6
Skicka e-post 9-7
Uppdatering 9-9
RSS 9-9
10 Funktioner
Semesterarsskifte 10-1
Antal betalda semesterdagar 10-2
Semesterldn enligt sammaléneprincipen 10-3
Semesterldn enligt procentprincipen 10-3
Lagga in uppgifterna i Crona L6n 10-4
Arsskifte 10-5
Fora forsakring 10-6
Bereda 10-7
Granska 10-8
Skriv ut 10-8
Centrala Skatteregistret (CSR) 10-9
11 Installation
Crona Lon 11-1
Utrustning som behdvs 11-2
Installation av Crona Lon 11-2
Installationsguiden, steg for steg 11-5
Installation i natverk 11-8
Licensiera 11-9
Nyttjandevillkor 11-10
Produktnyckel 11-11
Licensmetod 11-12
Licensinnehavare 11-13
Prenumerationsavtal 11-14
Licensinformation 11-15




Crona Lon Handbok Bas Forbereda Ionehanteringen

1 Forbereda Ionehanteringen

Att installera programmet Crona Lon ar valdigt enkelt, du hittar all information
langst bak har i handboken och pa licenskortet.

Nar du har installerat Crona Lon, eller efter att du har skapat ett nytt foretag,
finns det en viss grundinformation som ska laggas in eller bearbetas. Det spel-
aringen roll i vilken ordning du genomfér nedanstdende punkter, forutom att
sakerhetskopieringen givetvis bor komma sist.

Foretagsinstallningar

Nasta steg ar att lagga in foretagsuppgifter och foretagsunika grundvarden. |
din grundinstallation kan finnas ett foretag som heter Lek och Lar AB. Det ar
ett testforetag, dar du kan prdva olika installningar, men vid en programupp-
datering kan Lek och Lar nollstallas. Darfor ska du lagga upp ditt egna foretag.

Nytt foretag
Forst ska du lagga upp ditt eget foretag.

1 I dialogrutan som du fér fram via menyn Féretag, Oppna féretag trycker
du pa [Nytt].

Crona Lon - Nytt faretag @

Féretagsld Janssons
Start &r 2016 Avbryt
Standard léneartstabell Standardtabell v

Standard kontoregister

2 Ange ett kort Féretagsld och vilj Startar. Vill du kunna ldgga in uppgifter
pa tidigare ar, ska du ange férsta dret som du vill kunna registrera I6ner.

1-1
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3 Ange vilken I6neartstabell du vill anvédnda. | din leverans kan det finnas
nagra branschspecifika I6neartstabeller att vélja mellan, men om inga av
dessa ar aktuella for dig, valjer du Standardtabell.

4 Lagg upp ditt féretag genom att trycka [OK].

Alla foretagsuppagifter ligger i ett centralt register. Har anges namn och adress
pa foretaget, ifall det ar delagare i Svenskt Naringsliv, om nagon arbetsmark-
nadsforsakring ar tecknad, kopplingar till eventuella forsystem, hur program-
met ska fungera i olika situationer och mycket annat. Denna handbok och
hjalptext ger information om vilka méjligheter som finns pa olika falt. Manga
av uppgifterna i foretagsinstallningarna har en forinstalld standard, som du
kan andra om den inte passar.

Lonearter

Med Crona Lon foljer en standardloneartstabell med ett stort antal fardiga
I6nearter som passar de flesta avtal och anvandare. For att fa en oversikt ver
vilka de ar kan du skriva ut en I6neartslista eller valja alternativet Soka l6ne-
arter under menyrubriken Register.

Hur dina I6neberakningar kommer att bli, beror till stor del pa hur dina 16ne-
arter ar installda. Har ni ett kollektivavtal ar det givetvis viktigt att du kontroll-
erar att berakningarna foljer ert avtal.

Personal

Innan sjdlva I6neregistreringen kan pdbdrjas maste du ocksa lagga in alla an-
stallda i Crona Lon. Ga till menyrubrik Register, sedan alternativet Personal.
Du samlar informationen om de anstallda i personalregistret. Det dr uppgifter
som namn, adress, skattetabell, [dneuppgifter, utbetalningssatt, bankkonto,
etc.

Det finns ingen begransning i Crona Lon for hur manga anstallda som du kan
lagga in i programmet som i manga konkurrentprogram. Méjlighet finns att
importera personal fran flera andra I6nesystem. For att kunna anvanda kalen-
dariet ar det ocksa lampligt att skapa arbetstidsscheman som man knyter till
de anstallda.
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Crona Lon - Personalregister g|
Anstallningsnr 1 2 | |Siv Liunggren

Adress % | Marn ach adress

Efternanmn Ljunggren
Anstillning ¥ Férnamn St
Lineuppgifter ¥ Adress Foreningsgatan 33

aivess

v

Skatt ¥ | Postnr-Ort 447 34 wARGARDA Personallong
Semester ¥ Land Spara vCard
Grundvirden ¥ 10-begrepp
Information ¥ Petsonnummer £30206-9244

Signakur SL

Kontaktuppgifter

Mobilbelefon 070-121212

Hemtelefon 0322-21298

Extratelefon

Personsikare

Anknytning 12

E-past, privat sivan@telia, com

E-post, arbete siv.ljunggren@leklar.se

Dialogruta fér personregistret

Sakerhetskopia

Nar allt ar registrerat ar det dags att ta en sakerhetskopia. Funktionen pa me-
nyn Foretag, Sakerhetskopia och Skapa bor anvandas flitigt. Ingen har na-
gonsin gratit dver att ha en sakerhetskopia for mycket. Ta for vana att atmin-
stone skapa en sakerhetskopia efter varje |6nekérning.

Arbetsgang lonehantering

Det finns nastan lika manga satt att organisera sin I6nehantering, som det
finns [oneforrattare. Den grundlaggande arbetsgdngen ar dock den samma.
1 Registrera I6nebesked for de anstéllda som ska ha I6n aktuell manad.

2 Gora lonekdérningen for hela perioden med utskrift av I6nebesked, utbe-
talningslista, arbetsgivardeklaration och eventuellt bokféringsunderlag.
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Skulle ndgonting bli fel, aterfor (backar) du enkelt enstaka I6nebesked eller
hela I6neperioden, rattar och kor ut aktuella listor igen. Visst later det enkelt,
och det ar det ocksa!

Vi ska titta pa lite olika satt att registrera |l0nebeskeden och hur du gor sjalva
I6nekdrningen. Oppna garna foretaget Lek & Lar AB, dar du kan leka och lara
hur mycket som helst.

Manuell registrering av Ilonebesked

Nar du ska registrera ett Ionebesked manuellt for en anstalld kan du gora pa
féljande satt. | menyn Visa valjer du vyn Loneregistrering eller klickar pa iko-

Féretag Lonebesked Lénekdrning Register Funkkioner Utskrifter Analys Installiningar Guider Visa Hijalp

@ Féretag LekLar & ‘Lek och Lar AB

t) | period 2013M04 v |gginad apri, 2013 ] ga o° SYM S D | D
@ Anstalld 1 44 ||Siv Ljunggren | gi\l L,

: 5 = »
{1 Lonsbested [yt oncbesked. 25

>
®

*
q
0

® 3

1452 |Overtidskompensation kyaificerad I [ 1,50 [tim 722,22 1083,33|7010

[* Lonear® rext_(Dat |Frén datum | Till datum Antal[Enhet | Belopp Summa | Konto Kalla ]
12 mén 52 000,00 7010 ~
223 Semesterlon 5,03% ~Srets dagar 2013-03-12 2013-03-14 3,00 dgr 2615,60 7 846,80 7010
225 Semesterloneavdrag 4,6 % 3,00 dgr -2392,00 -7 176,00 7010 &

Vélj den Period du ska registrera I6n for. Tryck )|
2 Markéren hoppar till faltet Anstélld. Skriv in anstéllningsnummer eller

tryck %] och dubbelklicka pa den anstéllda du vill arbeta med. Tryck fEren
for att ppna ett nytt Ibnebesked for personen.

3 Skrivin I6neartsnumret for den I6neart du vill anvédnda eller tryck & och
dubbelklicka pa den Iéneart du vill hamta med digq till registreringen.
4 Ddr markdren stoppar registrerar du datum, antal och eventuellt belopp.

5 Tryck @t en eller flera gdnger, beroende pé vilka markérstopp som &r in-

stéllda pa I6nearten. Till slut férs den inmatade I6neartsraden ner pa I6ne-
beskedet och inmatningsraden blir tom.

6 Mata in alla I6nearter tills personens I6nebesked éar fardigregistrerat.

7 Spara lonebeskedet genom att trycka F" .

8 Byt anstélld och registrera tills alla anstalldas I6nebesked éar registrerade
for perioden.
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Anvanda Kalendariet

Ett annat satt att registrera sina I6nebesked ar att anvanda Kalendariet. Kalen-
dariets grundtanke ar att den anstallde har ett schema och att du endast regi-
strerar om den anstallde avviker fran sitt schema, antingen genom franvaro,
extra narvaro eller om den anstallde ska ha ndgon typ av ersattning t.ex. mil-
ersattning.

Hur du skapar dina scheman kan du lasa i kapitlet Arbetstidscheman. Koppla
arbetstidsschemat pa den anstallde i personalregistret pa sidomenyn Anstall-
ning, Arbetstider. Timlon eller manadslon enligt schemat far du automatiskt
med pa |6nebeskedet nar du markerar Schematid automatiskt i personalregi-
stret, sidomenyn Léneuppgifter, Lonebesked.

1 Vaélj den Period for vilken du ska registrera 16n.
2 Valj Anstalld. Skriv in anstallningsnummer eller tryck #| och dubbelklicka
pa den anstéllda du vill arbeta med.

3 Registrera ndr den anstallde avviker fran sitt ordinarie arbetstidsschema,
antingen genom att hégerklicka pa dagen i kalendariet och vilja bland
snabbvalen eller genom att markera Registrera direkt i kalender och
vélja franvaro- eller ndrvaroorsak.

4 Byt anstalld och registrera avvikelserna fér nasta anstalld.

5 Nar du registrerat klart i Kalendariet véljer du vyn Léneregistrering med
ikonen 54,

6 Oppna I6nebesked for respektive anstélld. Kalendariet Iimnar informat-
ion i form av I6nearter till Ibnebeskedet. Spara Ibnebeskedet genom att

| al
trycka F'l .
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PY Crona Liin 40 - LekLar-Lek och Lr 4B (Demofiretag 2013)

Féretag Lénekarning Register Funktioner Utskrifter Analys Installningar visa Hislp
P Foretag (el | |Lek och Lar AB a O~ %
‘@ Period  [] |2013.M.04 vliwﬁfpm,zms
anstalld n S perrren | gl
‘—5 2013 |mdndag | tisdag lonsdag  [torsdag |fredag  [lordag  [séndag | R . Datum |Benamning ~ [5umma ]
. mar v 1 2 3 2013-03-14 | lrsattning - skateef] ]~
o 4 | s | s 7 8 9 10 sialiade]
3 L (@ Endast datum
vit| 11 28l i 14 ! 15 16 17 O Schematid
viz| 18 19 | 20 21 22 23 24 Oy
_l‘ | O Frénvarotid
vi3| 25 26 27 28 29 30 31
Fargmarkering
Sjukfrénvaro
Semester
annan frénvaro
e
Arbetstid
e
Tillaag
P R —
Schematid
FRE
/ !
Registrera direkt i kalender | Semester v = [ vy J[ Anda ][ Tabort | [visaala
2013-03-14 2013
| | sehematid tim) [a00 |[* Benamning [Dag [Tim | | |schematid i) (160,00 |[*. Benamning [Dgr  [Tim
S Narvarotid (tim) Semester (Betald) 1,00 Narvarotid (tim) 138,00 gizf;:z' R, 30 50
| | FEnvarotid (im) B0 | Frénvarotid (tim) 24,00
s Sysselsattningsgrad 0,00 Dagar i perioden 31
g
¥ |Hetid | Loneperiod [2013.m.0¢ | (avancerat |
& B & B ® Dadias

| kalendariet registerar du nér den anstéllde avviker frdn schemat.

Anvanda Guider

Pa menyn Guider finns ett antal guider som hjalper dig att generera |6nearter
direkt pa ett 6ppet I6nebesked. Du har ocksa snabbknappar for guiderna i
registreringsbilden.

®e+A®

Snabbknappar for vara guider.

Oppna ett Idnebesked fér den anstallde och vélj den guide du vill kéra. Las
guidens text, registrera den efterfrdgade informationen och tryck [Nasta] for
att ga till nasta steg i guiden. Du far en sammanstallning som du kan kontrol-
lera innan du trycker [Slutfor]. D3 genereras I6nearterna pa lonebeskedet.

Blev ndgonting fel? Kasta I6neregistreringen via knappen lm och borjaom.
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Kombinera alla satt

Som man brukar sdga; alla satt ar bra utom de daliga. Kombinera garna bade
kalendariet, guider och manuell registrering for att registrera. Huvudsaken ar
att du far in dina lonearter pa I6nebeskedet.

Lonebeskedets status

| registreringsbilden kan du se hur ldngt du kommit med din 16nekdrning. Sa
fort du Oppnar ett Ionebesked far det en statussiffra. Vila med muspekaren en
stund over statussiffran, sa far du upp en hint om vad varje siffra representerar.
For varje moment i l6nekdrningen du utfér, stiger siffran.

Status 3456
Utbetalningsdag 2013-04-25

Arbetstid timmar 363,00
Arbetsgivaravagift 17 222,24

1 Oppet I6nebesked, under registrering, gar att dndra

N

Uppdaterat, vdrdena ingdr i ackumulatorerna. Lénebeskedet mdéste aterfo-
ras for att du ska kunna andra det

Utskrivet
Utbetalt
Arbetsgivardeklarerat

h N W

6 Med pa kontrolluppgift

Har du missat ndgon statussiffra, har du hoppat éver det momentet i [6ne-
kérningen. Gor du en preliminar utskrift till bildskarm med bock for Preli-
minar, paverkas heller inte statussiffran.

Lonekorningen

En bra lista for att pd ett enkelt satt kontrollera att du fatt med alla handelser
pa alla Ionebesked hittar du pd menyn Lonekdrning, Attestlista. Den kan du
kora sa manga ganger du behover!

Nar du ar néjd och har registrerat de I16nebesked som ska betalas ut aktuell
manad, gor du Ionekdrningen for perioden som helhet. P4 menyn Lonekor-
ning ligger de olika momenten precis i den ordning du ska géra dem. Kon-
trolluppgifter, som ocksa ligger pd menyn Lonekorning, kor du forst i januari
(se avsnittet Arsskifte i kaptitel 10 Funktioner).
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[s] Crona Lon 40 - LeklLdr-Lek och Lar AB  (Demoforetag 2013)

Foretag Lonebesked BRG] 2 Reqister Funkkioner Utskrifter Analys Instaliningar Guider Yisa Hialp
o I ( tFo tem. .. =
A Féretag | Import férsystem . /ﬁ\
- Visa personens lonebesked =
4 a [ ) . = ¥
@j Period }f Visa periodens lnebesked ns g_a 00
= | Attestlista... [ SR
| || anstald ™ | g
| 3| - Lonebesked... [ e $Q
o - Utbetalning... e
Lénebesked | (n =
% ‘ Arbetsgivardeklaration. .. - g F‘ & &5 gj
| A Bokfdringsunderlag... ) [
E —= Kontrolluppaift » : T
|\ Loneart |1 | Frén datum | Til datv
12 N Aterfér lsnekrning. ..

|1452 Overtidskompensation kvalificerad
Momenten i I6nekérningen ligger i den ordning pa menyn som du utfér dem.

Utskrift av Ionebesked

Markera vilka utskrifter du vill ha. Normalt trycker du bara [OK] och far dd ut
alla nya I6nebesked pad papper. Lonebeskeden far nu status 3 = utskrivna.

Pa fliken Urval kan du valja ndgot annat an Ej utskrivna om du t.ex. vill gora
en dterutskrift av forra periodens I6nebesked. Valj i sa fall Tidigare utskrivna
och begransa dig till forra Perioden. Utan begransning far du alla arets tidi-
gare utskrivna lonebesked.

Urvalet Alla oberoende av status innebar att du far bade nya och tidigare
utskrivna. Vid det urvalet ar det extra viktigt att lagga till en begransning i form
av period, anstalld eller datum.

For Crona Lon ppp (pay per paper) ar det vid utskrift av Idnebeskedet som av-

rakning fran ditt anvandarkonto sker. Du kan sedan skriva ut Ionebeskedet hur
manga ganger som helst utan att det kostar mer. Skulle du daremot aterféra
I6nebeskedet, kasta det och skapa upp det pa nytt, sker ny debitering vid ut-
skrift.
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Crona Lon - Lonebesked
Utskrift 1 Urval ‘ Blankett o]
3 =7 ]
Utskrift ‘ byt
O Ingen utskrift
O Bildskarm (Férhandsgranska)
(®) skrivare
Sortering =
Sorteringsordning :Anstéllningsnummer v
Utskriftsalternativ

Utskrift av lanebesked
Skicka eLénebesked
Bifoga fil till eLénebesked [
Utskrift av arkivkopia
Ukskrift av statusrapport

Meddelandetext

Preliminar  []

Markera med bockar vilka utskrifter du vill ha.

Utbetalning

Nar [dnebeskeden ar utskrivna ar det dags for en utbetalningslista. Med menyn
Lonekorning, Utbetalningslista far du din utskrift och I6nebeskeden far sta-
tus 4. Vill du daven ha en bankfil anger du det i foretagsinstallningarna. Precis
som for lonebeskeden, finns fliken Urval, ifall du vill géra ett urval pa ndgot
annat an alla nya I6nebesked. GIom inte att ga in pa bankens hemsida och
skicka filen eller registrera kontoinsattningarna enligt listan!

Arbetsgivardeklaration

Nar du har gjort utbetalningslistan, ar det dags att skapa arbetsgivardeklara-
tionen pd menyn Lonekorning, Arbetsgivardeklaration. Alla [6nebesked som
har utbetalning inom kalendermdnaden som arbetsgivardeklarationen omfat-
tar, kommer med pa underlaget. Har kan du inte gora urval pa annat an skat-
teperiod och skulle ndgot I6nebesked ha felaktig status, t.ex. genom att du
aterfort det, lamnas en varning.
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Observera att du skapar arbetsgivardeklarationen innan du skriver ut bokfor-
ingen. Detta gor du for att justeringar pa arbetsgivardeklarationens bokféring,
t.ex. i form av 6resavrundning, ska hamna pa ratt bokféringsunderlag.

Bokforingsunderlag

En del mindre foretag viljer att Iata revisorn bokfoéra I6nerna fran kopior av
I6nebeskeden. Det basta ar givetvis att ta ut bokféringsunderlaget direkt fran
I6neprogrammet, da du har fullstandig kontroll 6ver att I6ner, arbetsgivardek-
larationer och bokféring stammer mot varandra.

Med menypunkten Lonekorning, Bokféringsunderlag far du ut bokforings-
underlaget. Vill du ha en fil till bokféringsprogrammet, staller du in det i Fore-
tagsinstallningarna. Vill du gora ndgon aterutskrift, ar det oftast lampligt att
gora urval pa bokforingsdatum "forste till siste i manaden”, for att fa med bade
I6neperiod och skatteperiodens bokféring.

Ratta ett Ilonebesked

Blev ndgonting fel? Loneprogrammet ar valdigt forldatande, du kan alltid ratta
det du har gjort. Har I6nebesked status 2 eller hdgre maste de aterféras innan
du kan @ndra nagot.

Vill du dndra ett enstaka l6nebesked, tar du fram det i registreringsbilder och
viljer menyn Lonebesked, Aterfor.

Vill du backa hela periodens |6nebesked sker det pd menyn Lonekorning,
Aterfor 1onekorning.

Status 2, slacks pa det eller de [6nebesked du aterfér och du kan gora dina
rattningar. Kor darefter ut dina listor enligt ovan igen, men tank pa att du
kanske maste gora ett urval, da "ej utskrivna” inte fungerar ifall [6nelonebe-
skedet eller listan redan har varit utskriven.

Crona Lon

© , ATERFORA

Yill du verkligen Sterféra alla lénebesked Fér loneperiod 2013.M.04 (M3nad april, 2013) till Sppna lénebesked?

Vill du aterféra alla I6Gnebesked (menyn Lénekorning) eller enstaka (menyn Lénebe-
sked)?
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Forbereda Ionehanteringen

Sakerhetskopiera!

Nar du ar fardig med mdnadens 16nekorning, rekommenderar vi att du kor en
sakerhetskopia, som forvaras pa en annan dator eller USB-minne. Menyn Foére-
tag, Sdkerhetskopia, Skapa. Skulle din dator ga sonder eller bli stulen, far du i
annat fall sitta och mata in alla I6ner igen, for att kunna koéra kompletta kon-
trolluppgifter. Det ar vart att lagga tvd minuters jobb i manaden pa att undvika

den risken?

Fylla pa Crona Lon ppp-konto

| Crona Lon ppp (pay per paper) sker avrakning mot ditt anvéandarkonto, nar
du skriver ut |l6nebeskeden. Efter att du licensierat kan du nar som helst ga in
och titta pa ditt kontoutdrag och fylla pd mer pengar. Folj nedanstaende in-

struktioner.

Starta I6neprogrammet och ga till huvudbilden.

1 Klicka pa knappen med mynt langst ner i bilden eller vdlj menyn Hjalp,

Licens och Licensinformation. En dialogruta kommer fram.

Crona Lon ppp - Licensinformation

({1000 kr (ger en extra bonus pd 200 k¥

(2000 kr (ger en extra bonus pd 500 kr)

Licensnurmer PPP999999 ‘Licensierad | Stang
Kentouppgfter | Licensinnehavare | Wyttjandevilkor |
Konto
Program .Crona Lon 40 ppp
Aktuell saldo [ 4575,00 |
illig til 2013-12-31 |
Kontot avslutas automatiskt 12 m3nader efter
senaste handelsen
Fyll p&
Qo

2 Markera med vilket belopp du vill fylla pa ditt anvandarkonto.

3 Klicka pa knappen [Fyll pa...].

4 Bekréfta i dialogrutan som kommer fram att du vill fylla pd med [Ja].
5 Pengarna blir tillgdngliga pa kontot direkt och vi skickar en faktura.
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Crona Lon ppp kontoutdrag

Du har alltid kontroll 6ver ditt anvandarkonto. | |loneprogrammet kan du nar
som helst kontrollera ditt saldo och din historik. Du ser vilka [6nebesked som
skrevs ut och alla pafyllningar av kontot som gjorts.

Ga till dialogrutan Licensinformation enligt ovan. Klicka pa knappen [Konto-
utdrag]. Du har gratis support via e-post, men har du anvant var telefonsup-
port syns dven det pa kontoutdraget.

Crona Lon ppp - Kontoutdrag @

Ingdende saldo ‘ 4715,00"5
Tidpunk:  Beskrivning Belopp :
2013-04-17 Lénebesked (1 - 2013.M.01) -35,00
2013-04-17 Lénebesked (1 - 2013.M.02) -35,00
2013-04-17 Lénebesked (2 - 2013.M.04) -35,00
2013-04-17 Lénebesked (1 - 2013.M.03) -35,00
2013-04-17 Telefonsupport (23 minuter) -345,00
Akkuellt saldo 4230,00 ‘
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2 Arbetsbild

Programmets huvudvyer

Crona Lon har tre huvudvyer eller paneler, en informationspanel, kalendariet
och sjdlva Iéneregistreringen. Har du kopt modulen Dokument, finns dven en
vy for den. Gemensamt for panelerna ar menyn langst upp. De funktioner som
inte kan anvandas i en viss panel gors grda och ar da inte valbara.

Menyerna innehdller programmets alla funktioner medan verktygslisterna har
ett urval av de funktioner som man kanske vill komma at pa ett enklare satt,
med ett knapptryck. Funktionen for alla de olika knapparna i verktygslisten be-
skrivs langre fram i detta kapitel.

Man skiftar enkelt mellan de olika panelerna med knapparna langst till vanster
pa den lodrata verktygslisten.

;@" Informationspanel

@ Kalendarie

)

B3  Loneregistrering

;_E] Dokumentpanel (tillaggsmodul)

Informationspanel

Det forsta som moter dig som anvandare av Crona Lon ar Informationspanel-
en. Panelen bestdr av tvd kolumner Almanackan och Nyheter.

Almanackan

Almanackan innehaller information fran flera olika hall om vad som hander
framat i tiden. Det kan vara personalens fodelsedagar, egna paminnelser eller
externa handelser som DataVaras kurser.

2-1
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Nyheter
Kolumnen Nyheter ar en nyhetskanal direkt till dig som anvandare.

PsY Crona Lin 60 - LekLdr-Lek och Lar 4B (Demofiretag 2013)
Féretag besked  Lonekdrning  Register  Funkkioner Utskrifter Analys Instdlliningar Cuider Visa  Hilp

‘7; Féretag LekLar | |Lek och Lar A8 | & | O~ =

ea) () G retegori [ala v (D Rss [cronalontss v Ketegori [Ala N qQ]

- I

-~

februari Vara supportdokument
2013-02-12 - v7 - tisdag 2013-02-05
e Om ditt féretag har en omsattning pa hogst 40
miljoner ska ska arbetsgivaravaifter och avdragen (D rss support -
skatt for foregdende manad vara bokforda pa

Skatteverkets konto och en arbetsgivardeklaration 3 .- L
fér foregdende manad ha kommit in till Du vet val att du kan soka bland alla vara supportdokument direkt i

Skatteverket. l6neprogrammet?

Grundkurs L6n, Stockhelm, 2 dagar - "
2013-02-21 - V8 - torsdag Byt till RSS-flodet Support ovanfér denna text, s& far du en lista med alla

o Mats Swedén fyller 39 8r supportdockument som finns. Vill du begrénsa dig till en viss kategori kan du ange

o Eval sisson RIICE 5a-8r det. Du kan ocks3 testa att stka helt fritt p3 t.ex. “slutlén” i faltet Sok.

2013-02-22 - v8 - fredag

® Karin Brovall fyller 40 &r
2013-02-28 - v9 - torsdag Vi soker en séljare
e Gunilla Sunde fyller 38 3r 5013-01-31

2013-01-31 »

DataVara AB soker dig som vill vara med nar vi utokar vara marknadsandelar. Din
mars inriktning blir nyférsaljning av vara personaladministrativa programvaror. Vi arbetar
med persenlig forsaljning 6ver Internet.

2013-03-04 - v10 - mandag

e Grundkurs L6n, Malmé, 2 dagar Mer info hittar du via lanken ovan.

2013-03-05 - v10 - tisdag

e Grundkurs Lén, Alingss, 2 dagar

2013-03-06 - v10 - onsdag

* Semesterkurs Lén, Malms, 2 dagar

2013-03-12 - v11 - tisdag

e Om ditt féretag har en omsattning pa hogst 40
miljoner ska ska arbetsgivaravaifter och avdragen
skatt for foregdende manad vara bokforda pd
Skatteverkets konto och en arbetsaivardeklaration

Vara handbdcker

11-30 W

Ni vet val att senaste version av alla vara handbécker finns p3 var
hemsida i pdf-format. Ni kan sjélva utan kostnad ladda hem och
» | skriva ut boken eller bara ha den i datorn.

Crona Lon

v
k| B &l O DaAas

En s.k. RSS lasare som forser dig med information och nyheter kring Crona Lon
och andra personalfragor.

Nyheterna i RSS-kanalen a@r som ett slags kort bulletin. Genom att klicka pa
symbolen ¥» kommer du vidare till den hemsida dar resten av nyheten finns
beskriven. Hittar du symbolen £ &r det istillet en kort instruktionsfilm som
visas.

Kalendarie

Kalendariet forenklar och automatiserar lonearbetet. De anstallda kan kopplas
till arbetstidsscheman. Genom att ange antal narvaro och/eller franvarotimmar
samt dess orsak jamfors detta med schemat och dina I6nebesked skapas. Du
kan ocksa registrera 6vriga ersattningar pa Ionearter eller Ionekoder i kalenda-
riet. Kalendariet ingar som standard i alla versioner av Crona Lon.
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Arbetsbild

[s](:rona Ldn 60 - LekLar-Lek och Lar AB (Demoftretag 2012

)

Edretag Lénekarning Register Funitioner LUtskrifter Analys Instaliningar ¢ Wisa Hislp
# Foretag LekLar | |Lek och Lar a8 a DO~ =
CE‘ Period []
g | Anstalld 1 & |siv Liunggren \li_'
{5 [~ 2012 méandag ‘txsdag onsdag  |torsdag  |fredag  |lérdag séndag ' Datum Benamning Summa
vz 6 | 7 8 | 9 10 11 12 & A
| ! 1 visa per dag 2012-09-11 Kostformén lunch
33 i, 15 i 47 [ IeR Y (@ Endast datum 2012-09-11 Kostférman lunch
v34 20 21 22 23 24 25 26 O schematid |2012-09-11  Milerséttning tisnstebil -
- - - — O Narvarotid
sep vis| 21 | 28 29 30 31 1 2 OFranvarotid
woer|, %8 f 9 6 7 8 9 Fargmarkering
v37| 10 1 13 14 15 16 hidoen
- e — Semester
ve| 17 | 18 19 | 20 21 22 23 T
Arbetstid
vas | 24 25 | 26 | 21 | 28 29 30 [|jperetsd
i Tillagg
okt va0 | 1 2 3, 4 5 6 7 S ——
vl | 8 9 10 11 12 13 14
vaz| 15 16 17 18 19 20 21
va3 | 22 23 | 24 25 % | 27 28
s - L > v
Registrera direkt i kalender [ | of [ty J [ #Anda Tabort | [visaalla
2012-09-12 2012
o | Sehematid um) 8,00 [*\._Benamning Dag _|[Tim Schematid (tm) (200,00 | [ Benamning Dy [Tm |
G | Narvarotd (tm) 0,00 Semester (Betald) 1,00 Narvarotid (tm) | 1904,00 g]eu“‘ksz:' gigg
© Frénvarotid (tim) Frénvarotid (tim) ?f,,qu
g Sysselsattningsgrad 0,00 | | Dagariperioden  |386
o : -
3 | Arbetstidsschema | Helid Léneperiod  [2012.M.10 | Cavancerat |
& B|# | B ® DasiaAB

Kalendarievyn

Loneregistrering

| denna vy kombinerar du all information fran eventuella férsystem, kalenda-
riet, diverse guider och manuell registrering till manadens |6nebesked fér den

anstallde.

Crona Lon ar latt att anpassa for just din arbetssituation, bade storleksmassigt
och vilka paneler som du vill ha framme pa din arbetsyta. Nagra paneler ar
fasta medan andra kan du valja sjalv. Nar du anpassat arbetsytan efter dina
onskemal kan du spara din skdarminstallning menyrubriken Visa och Spara

skdarminstallning.

Dokumentpanel

Som extra tillagg finns en dokumentpanel. Med den far du alla de blanketter
som du behdver i rollen som arbetsgivare. Med Dokumentpanelen far du stod
att fylla i de mest komplexa blanketter, valj bara 6nskad medarbetare och alla
dennes uppgifter star pa ratt plats nar blanketten hamtas fram.

2-3



Arbetsbild Crona Lon Handbok Bas

Menyer

Manga av funktionerna som finns i Crona Lon valjs via olika menyer, som kort-
fattat beskrivs nedan. Nagra av de mest anvanda menykommandona finns
aven som snabbknappar.

Féretag Loénebesked Lénekdrning Register Funktioner Utskrifter Analys Instdliningar Guider Visa Hialp

Foretag

Har finns den information som galler for just det foretag du arbetar med samt
generella installningar for alla inom foretaget. Det ar under denna menyrubrik
du tar dina sakerhetskopior.

Lonebesked

Under denna menyrubrik hittar du allt du kan géra med just det enskilda 16ne-
beskedet du for tillfallet har framme pa skarmen. Har finns t.ex. funktionen for
att aterféra (Oppna) ett enstaka lonebesked.

Lonekorning

Denna meny beskriver arbetsgdngen vid varje |6neutbetalning, dar du hante-
rar [6neperioden som helhet. Det finns ocksa funktioner for att dterfora alla
Ionebesked i perioden for att kunna korrigera om det skett ndgot som inte
blev som man tankt sig.

Register
Alla de grundlaggande register som finns i Crona Lon hittar du under denna
menyrubrik.

Funktioner
Under menyrubriken Funktioner finner du olika stédfunktioner i ditt arbete,
t.ex. CSR forfragan till Skatteverket och statistikkorning.

Utskrifter

Har hittar du programmets olika utskriftsfunktioner som personallista och 16-
nehistorik. Har finns ocksa skrivarinstallningar och atkomst till tidigare gjorda
utskrifter.

Analys
Analysmenyn innehadller rutiner for att snabbt pa skrarmen analysera vad som
skett, antingen sorterat pa anstalld eller I6neart.
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Installningar

Under denna rubrik finns systeminstallningar som galler oberoende av vilket
foretag du star i. Det ror sig om t.ex. myndighetsuppgifter och installningar for
att skicka e-post.

Guider

Crona Lon ger dig ytterligare stdd i Idnearbetet med ett antal guider som hjal-
per dig med lite svarare regler runt I6nehantering, som t.ex. vid tjansteresor
eller utbetalning av sjuklon.

Visa

Har valjer du huvudpanel, Informationspanelen, kalendariet eller I6neregistre-
ringen. Du kan ocksd ange vilka valbara paneler du vill visa och du kan spara
den installning du har framme pa skarmen vid programstart.

Hjalp
Slutligen finns en menyrubrik som heter Hjalp. Har hittar du hjalptexten, var
eAssistans, eSupport och licenshanteringen.

Fasta paneler och snabbknappar
Huvudpanelen for I6neregistrering ar i sin tur indelad i olika paneler. Nagra av
dessa ar fasta, andra kan du valja sjalv ifall de ska visas eller inte.

Flera av panelerna har ett antal snabbknappar. Det ar snabbknappar till de
mest anvanda funktionerna i respektive panel.

Period

Har visas vilken I6neperiod som kors for den aktuella personen. Har finns
snabbknappar for I6nekdrningen, d.v.s. [6nebesked, utbetalning, arbets-
givardeklaration, bokféringsunderlag och kontrolluppgift.

Anstalld

Det ar pa denna panel man valjer vem som I6neregistreringen avser. Snabb-
knappar finns ocksa till personalregistret om man vill andra ndgon uppgift pa
personen.

Lonebesked

En panel som hanterar det aktuella I6nebeskedet. Knappar finns for att spara,
radera och till guider.
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P£Y Crona Liin 60 - LekLér-Lek och Lér AB (Demofdretag 2013)

Féretag Lonebesked Lénekdrning Register Funktioner Utskrifter Analys Installningar Guider Visa Hialp
" = - = A x
B Forerag Lk ) Lek och Lar 48 I O~
) ———————= - oo ==
£5) | period [2013.m.02  |[M8nad februari, 2013 IRs) ga o° ® gj m S B
| Anstald [1 &[5 Liunggren I 1 gﬁ\i . v
s T = » e
Lanebesked [ytt linebesked.. NadOod | 24 P @ <4
I & L 1 i \ /
Léneart |Text (Datum) Frén datum | Til datum Antal |Enhet Belopp | Summa Konto
12 Ménadslén mén 52000,00 7010
441 Sjukion karens, ménadslon 20130115 2013-01-15 8,00 tim 7010
442 Sjukion dag 2-14, manadslon 2013-01-16 2013-01-16 8,00 tim 240,00 1920,00 7010
44 Siukavdrag 100 %, ménadsion 2013-01-15 2013-01-15 8,00 tim 300,00 -2400,00 7010
44 Sjukavdrag 100 %, ménadsién 2013-01-16 2013-01-16 8,00 tim 300,00 -2400,00 7010
|83t Miersttning tjanstebil bensin, skt.fri 13,50 mil 9,50 128,25 7331
Fi
2
o
g
]
2
v
Status Wzz456 Bruttolén 4912000 Tabelskatt (32:1)  []| -16332,00] %
Utbetalningsdag  [] [2013-02-25 Naturaférméner Engéngs/frivilig skatt 0,00
Arbetstid timmar 144,00 Jamkning 0,00 Skattefria utlagajavdrag 128,25
o | rbetsaivaravait 15 433,50 Skattegrundande 49120,00 Att utbetala 32916,00
:0 = =
— | Kompsaldo timmar 0,00 Ack, bruttolsn 60851,04 Ack. tabellskatt -26492,00| *
S | Semesterdagar kvar 10,00 Ack, naturaférmén 5702,00 Ack. Bvrig prel.skatt 0,00
O | sparad semester kvar 15,00 Ack, jamkning 0,00 Ack. skattefritt 0,00
O | Arets arbetstid timmar 192,00 Ack, skattegrundande 66553,04 Ack utbetalt 34 359,00
&/ 84 I 6 Dosears

Haér ar de fasta panelerna markerade samt nagra kéllor.

Registreringsrad

Registreringsraden innehaller alla de falt som ar aktuella fér att ange en I6ne-
art pa lonebeskedet, d.v.s. Idneartsnummer, bendmning om den ska andras
samt antal, belopp och summa.

Léneartsrader

I mitten av arbetsytan visas |6nebeskedets alla [6neartsrader. Har kan du ocksa
markera en enskild rad for att fa upp den till registreringsraden for att andra
eller ta bort.

Kalla

Langst till hdger pa varje I6neartsrad kan finnas finns en symbol som anger 16-
neartens kalla. Lonearter som matats in direkt i registreringsbilden visar ingen

symbol, men I6nearter som hamtas in frdn ndgon annan kalla uppvisar varifran
den kommer.
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De vanligaste kallor som férekommer ar:
En annan I6neart ar vidarekopplad till denna I6neart.
U
Lonearten har hamtats in fran en handelse i kalendariet.

M Har kommer lonearten fran ett standardlonebesked. Du nar funktionen
pa menyn Lonebesked, Standardlénebesked.

== LOnearter som importerats till Idneuppdrag fran forsystem som t.ex.
Crona Tid eller Crona Resa.

4" Lonearten har genererats av en guide.

—y

[
*E Denna I6neartsrad kommer fran ett manuellt registrerat I6neuppdrag.

Valbara paneler

De valbara panelerna kopplar du pa under menyn Visa. Du kan koppla pa sa
manga paneler du vill eller behover. Du kan spara utseendet under Visa, Spara
skarminstallning.

Foretag

Allra 6verst i bilden kan man valja att ha en foretagspanel framme. Arbetar
man med flera olika féretag blir det det blir enkelt och snabbt att skifta.

Summapanel

Aven om summapanelen kan viljas bort &r det nog den panel som de flesta
anvandare har framme. Lonebeskedets status och summeringar visas. Man ser
vad som ar bruttolon, preliminarskatt samt beloppet att utbetala till den an-
stallde. Har visas ocksa planerad utbetalningsdag.

Konteringspanel

Konteringspanelen visar hur en [6neart ar konterad. Om du markerar en regi-
strerad I6neart kan du se hur den ar bokférd med eventuella férdelningar pa
olika resultatenheter.
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PsY Crona Lin 60 - Lekidr-Lek och Lar AB. (Demofiretag 2013)

<—

<

Féretag Lonebesked Lénekérning Register Funktioner Utskrifter Analys Instdliningar Guider Visa Hialp
B roetag Lekar | |Lekoch Lar 4B | & O~ 2
- > = N - X
() eiod  [2013m02  w|[ménad februar, 2013 ] %4 ™ HMSsS D | D
i g || Anstalld [t ][5 Liungaren | gl sr_a . v
= 1 3 ~ A,
Lonebesked [Oppet lanebesked (ej 1:8). ool 2L O I o | YR o
[i2] [Manadslon | [man | | 52000 6 Férdelad R
‘Lbneart |Text (Datum) [Frén datum [ Til datum | Antal |Enhet | Belopp | Shmma [Konto  [Projekt | Kala |
R S S N X R oo s | N
Eﬁﬂ Sjuklan karens, mnadslin 2013-01-15 2013-01-15 8,00 tim 7010 1503 i1
0 [442 Sjuklén dag 2-14, manadslén 2013-01-16 2013-01-16 8,00 tim 240,00 920,00 7010 1503 E
g jukavdrag />, m&nadslin -01- -01- ,00 tim -300, -2\¢00,
:‘44 Sjukavdrag 100 %, m&nadsls 2013-01-15 2013-01-15 8,00 i 300,00 -2\t00,00 7010 1503
844 Siukavdrag 100 %, mdnadslén 2013-01-16 2013-01-16 8,00 tim -300,00 -2 490,00 7010 1503
} 9|
Léneart |Benamning | Ackantal| Ack summa _ Information léneart
} 11 0,00 0,00 A | | &nvands for menadsavisnade. Managsrunen kommer upp med automatik nar du
12 1,00| 52 000,00 registrerar lGnearten om du lagt in ménadslénen under fliken laneuppagifter |
| |00l 5200000} skl
Konto [Namn [Projekt | %[  Antsl|  Summa | [ Extralneartstext (Efter loneart) |
17010 Léner till kollekkivanstalida 1501 50,00 26000,00 A
1 7010 Léner till kollektivanstalida 1503 26 000,00 +
Status fizzas56 Bruttoln 49 120,00 Tabeliskatt (32:1) ]| -16332,00| %
Utbetalningsdag [ |2013-02-25 Naturaférméner 0,00 Engéngs/frivilig skatt 0,00/
Arbetstid timmar 144,00 Jamkning 0,00 Skattefria utlagafavdrag 128,25 |
c Arbetsgivaravagift 15 433,50 | Skattegrundande 49 120,00 Att utbetala 32 916,00 |
0 ————
1 | Kompsaldo timmar 0,00 Ack, bruttolsn 60851,04 Ack. tabellskatt 26 492,00 | X
g Semesterdagar kvar 10,00 Ack. naturafsrman 5 702,00 Ack, dvrig prel.skatt 0,00/
e Sparad semester kvar 15,00 Ack, jamkning 0,00 Ack. skattefritt 0,00/
%O | Brets arbetstid timmar 192,00 | Ack. skattegrundande 66 553,04 | Ack utbetalt 34359,00 | |
& B #|H| ® Dot

Hér har vi lagt till resultatenheten Projekt i registreringsbilden samt kopplat pa Konte-
ringspanelen och Léneartspanelen.

Léneartspanel

Loneartspanelen visar de [6nearter som finns i den I6neartstabell som en per-
son ar kopplad till och I6neartsinformation om den aktuella I6nearten pa in-
matningsraden.

Ackumulatorpanel

Ackumulatorpanelen ger information om vald persons olika drsvarden som
ackumulerad bruttoldn, naturaférman, etc. Aven aktuellt kompsaldo och antal
kvarvarande semesterdagar redovisas.

Tank pa att det endast ar uppdaterade I6nebesked som ingdr i de ackumu-
lerade uppgifterna. Det I6nebesked du haller pa att registrera ingar alltsa inte i
ackumulatorpanelens olika uppagifter.
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Faltknappar
v 7l ) i E

| vissa av de falt som anvands i Crona LOn finns ett registreringsstod som vi kal-
lar for faltknappar och som ar placerade langst till hoger i faltet. Genom att
klicka pa den aktuella knappen ges olika svarsalternativ eller ett forenklat satt
att ange den aktuella uppgiften.

*| 1 denna falttyp, som kallas combobox, viljer du ett av de upprak-

nade alternativen.

0000

2| patumfaltet ger stod att registrera datum som d3aa-mm-dd. Du
kan skriva datum direkt i faltet och du behover inte skriva bindestrecken om
du inte vill. Du kan ocksa klicka pa den bla almanackan och valja ett datum.

februari 2013

md ti_on to Ffr l& sd
I 2. 3
4 5 6 7 8 9 10
12 13 14 15 16 17
g (18 19 20 21 22 23 24
9|25 26 27 28
10

[Jidag: 2013-02-11
[ ok ][ avbryt |

~ o

9| | Crona Lén finns ocksa tillfallen da klockslag ska anges. En spe-
ciell typ av falt finns ocksa for detta andamal dar knappen har en klocka som
symbol. Skiljetecknet mellan timmar och minuter ar kolon.

NA - OV O
VU . UVU

[ o ] [ abyt |

% | faltet med en kikare kan du skriva ett eget varde fran ett regi-
ster om du kanner till vardet. Trycker du pd kikaren kommer du till en egen
dialogruta med betydligt fler mgjlighet att soka upp det varde som du efter-
fragar.
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Ett falt med tre punkter ar en standardfunktion inom Windows
och innebar att man genom att klicka pa knappen kommer till den registre-
ingsrutin som faltet ar kopplat till. Du valjer inte varde utan knappen ger ett
snabbt uthopp till den dialog som ar aktuell.

¥ Slutligen har vi ett s.k. spinfédlt dar du med musen kan vandra
mellan ett antal olika alternativ eller skriva in ett eget varde. Aven tangentbor-
ets pilar kan anvandas.
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Foretaget

3 Foretaget

| Crona Lén kan du i standardversionen arbeta med upp till tio olika foretag,

dar vart och ett av foretagen kan hantera obegransat antal anstallda.

Oppna foretag

Nar du startar Crona Lon kommer du alltid forst till dialogrutan dar du valjer

vilket foretag du kan arbeta med.

rﬂ Crona Lon - Oppna foretag

Foretag

FéretagsId

FIX
550101-0101
LekLar

| Féretagsnamn
0!

AB Fix Idé
Larsson & Karlsson AB
Lek och Lar AB (Demoféretag)

A | Orghr

566000-0000

|
\

Sik:

Mytt
Kontrollera

1 Vilj menyalternativet Foretag, Oppna féretag.

2 Markera féretaget du vill arbeta med, avsluta med eller klicka pa

[OK]. Namnet pa det féretag som &r valt visas sedan i arbetsbildens rubri-

krad.
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rd Crona Lon 60 - 560000-0001-Larsson & Karlsson AB (2013)

Féretag Lonebesked Lénekérning Register Funktioner Utskrifter Analys Instaliningar

ﬂ Féretag 1560000-0001 [;Aiiarsson & Karlsson AB <—

<

E‘E] Period 2013.M.02 || M3nad februari, 2013

Det ar enkelt att kontrollera att du arbetar med rétt féretag.

Nytt foretag

Nar du ska skapa ett nytt foretag finns det vissa grundinstallningar du ska ge
det nya foretaget.

Nedan visas steg for steg hur du skapar ett nytt féretag.

1 I dialogrutan som du fér fram viamenyn Féretag, Oppna féretag trycker
du pa [Nytt].

Crona Lon - Nytt faretag @

Féretagsld ‘Janssons 1 i
Start & i 2013 | Avbryt
Standard loneartstabell 1 Standardtabell v ‘

Standard kontoregister

2 Ange ett kort Féretagsld och vilj Startar. Vill du kunna ldgga in uppgifter
pa tidigare ar, ska du ange férsta aret som du vill kunna komma at.

3 Ange vilken I6neartstabell du vill anvédnda. | din leverans kan det finnas
nagra branschspecifika I6neartstabeller att vélja mellan, men om inga av
dessa ar aktuella for dig, valjer du Standardtabell.

4 Lagg upp ditt foretag genom att trycka [OK]. Féretaget fér tillsvidare
namnet <Nytt foretag>. Detta namn dndra du sedan i féretagsinstéallning-
arna.

5 Efter att foretaget har skapats kommer du tillbaka till listan dér du kan
Oppna det nya foretaget.
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Foretags ID

Foretagsidentifikationen anvands av Iloneprogrammet for att skilja mellan oli-
ka upplagda foretag. Beteckningen kan maximalt vara 15 tecken langt och vi
rekommenderar att du anvander en namnférkortning eller foretagets organi-
sationsnummer.

Start ar

Ange det ar du vill starta med I6nehanteringen. Efter att du skapat ett foretag
med ett visst startdr kan du inte i efterhand lagga in I6nebesked som ligger
tidigare an detta ar.

Standard Ioneartstabell och Standard kontoregister

For de allra flesta foretag passar var standard l6neartstabell och kontoregister
utmarkt. Du kan i efterhand bade andra och lagga till I6nearter och bokfor-
ingskonton.
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4 Foretagsinstéllningar

Via menyalternativt Foretagsinstallningar under menyrubriken Foretag eller

-
genom att klicka pa knappen (. kommer du till en dialogruta med en mangd
olika uppgifter och installningar om foretaget. Nedan beskriver vi de viktigaste
installningar som vi av erfarenhet tror att du behover se 6ver. Med knappen

far du mer information om just det falt du star i, genom den inbyggda

hjalptexten i Crona Lon. Du kan ocksa soka ytterligare information i de
handbocker som du kan ladda ner i PDF-format fran var hemsida.

Adress

Namn och adress

Crona Lon - Foretagsinstillningar

Firetag LekLar Lek och Lar AB

Adress A Marmn och adress J
Foretagsnamn Lek och Lar AB

Kontakk
Adress Lilla Torget 3

Grundinformation ¥ Adress Bix 64

Personal ¥ Postnr-Ort 441 24 ALTNGSAS
Land Sverige

Bokforing ¥

Firsystem ¥ [D-Begrepp

Cwganisationsnummer  |SEE000-0000

Logotyp

& Lek &Lar

Du kan ldgga in din egen logotyp fér utskrift pa I6nebeskeden.
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Ange det foretagsnamn och den adress du vill ha pa utskrifter fran Crona Lon.

Organisationsnummer
Foretagets organisationsnummer kravs bland annat nar du skapar kontroll-
uppgifter och annan kommunikation med myndigheter.

Logotyp

Logotypen anvands bland annat vid utskrift av Ionebesked pa blankett Stan-
dard med logotyp. Bitmapbilden med foretagets logotyp ska alltid vara av for-
matet 70 * 400 punkter (pixels).

Genom att klicka pa [Hamta bild] far du fram en dialogruta for att infoga
bilden till foretaget. Vill du ta bort logotypen klickar du istallet pa knappen
[T6m bild].

Kontakt

Kontaktuppgifter och Kontaktpersoner

Uppgifterna pa denna sidomeny visas pa olika utskrifter och ar mest av
upplysningskaraktar.

Grundinformation

Kalendarie

Om du vill anvanda kalendariet for rapportering av personalens narvaro och
franvaro, markerar du detta och fran vilken datum.

Om foretaget betalar 10 % av [6nen upp till 90 kalenderdagars sjukdom, vilket
ar vanligt i flera kollektivavtal, anger du Extra sjukerséttning t.o.m. dag 90.

Arbetstider och Semester

Arbetstider

Du kan ange det antal timmar ni normalt arbetar per vecka och dag har. Var-
dena forslds nar du lagger upp nyanstallda.
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Forsakringar

Fora

Fora har i uppdrag att teckna férsakringsavtal med dig som arbetsgivare och
att ta in premier for AFA-forsakringarna. AFA-forsakringarna ar en obligatorisk
del av det kollektivavtal som du som arbetsgivare kan teckna med ett fackfor-
bund.

Om du har tecknat en forsakring ska du bocka for faltet Foraférsakring for att
tala om att du vill anvanda funktionen. Avtalsnummer skrivs ut pa redovis-
ningen till Fora.

Loneutbetalning

Bank

Mojlighet finns att i [oneprogrammet lagga in uppgifter om bankens adress
och andra kontakuppgifter sa att det ar enkelt att vid behov kontakta ratt
person.

Crona Lon - Foretagsinstdllningar

Firetag LekLar Lek ach Lar AR
Adress ¥ Bark
m——
Grundinformation & Banknarnn Alingss Sparbank
Grundinstallningar Adress Eankgatan 1
Arbetstider o Semester Postrir - Ort 44130 AlingsSs
Firsakringar Konkakbperson Ragnar Udin
Statistik Telefon 0322-123123
Lineuthetalning
Skatter Kontonurmmer
Personal ¥ Bankgira 1234566
BokFiring ¥ Flusgiro 123455
Bankkontanr 123-132123
Fiirsystem ¥

Barkkoppling

Erverfiiring bl bank Swedbank v
Sokwag bankFil CH\Program|CronalCrona LoniLekLar
Kund ID 12312

Kontofdrande bank
anvand clearingnr []

Sandningsprogram

Sandningspragranm GiroCom R

Sikvég program
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Kontonummer

Vill du skapa en utbetalningsfil att skicka tillbanken, mdste du ange fran vilket
kontonummer utbetalningen ska ske.

Bankkoppling

Overforing till bank

Genom att markera éverforing till bank anger du att du vill skapa en fil av dina
utbetalningar som du kan skicka vi Internet till din bank. Filen skapas automa-
tiskt i samband med att du skriver ut din utbetalningslista.

Crona Lon klarar en mangd olika format fér denna bankkoppling. Manga ban-
ker har flera format eller vill ha filen i Bankgirots format. Kontrollera med din
bank vilket format du ska anvanda.

Soékvag bankfil

Du ska ocksad ange var du vill att underlagsfilen ska sparas. Detta gors genom
att klicka pa knappen med tre punkter =. | den dialogruta som kommer fram
ska du leta reda pa den mapp dar du vill att filen ska sparas.

Kundnummer / Kund ID / Arbetsgivarnummer / Avtalshummer
Beroende pa viken bank du ska sanda din betalfil till ska du ange olika iden-
titetsbegrepp till banken. Uppgiften far du fran din bank.

Skatter
Skatt & Arbetsgivaravgift

Normal skattetabell

Ange foretagets normala skattetabell, dvs. den skattetabell som galler for den
ort dar du som arbetsgivare hor hemma. Uppgiften anvands dven som forslag
nar du lagger in nyanstallda i personalregistret.

Personal

Loneuppgifter

Vi kallar dessa I6neuppgifter for P-uppgifter, P som i personal. De anvands som
ett grundvarde som sedan anvands i antal- och/eller beloppsformeln pa 16ne-
arter. Vardet pa P-uppgifterna kan sattas pa foretagsniva eller individuellt.
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Utdver beskrivning for en P-uppgift kan du andra den formelkod som hanvisar
till den aktuella I6neuppgiften. Som standard finns formelkoden som P01 till
P20inlagd. | bilden nedan har avdraget fér Pensionsforsakring, m.fl. lagts in
som P-uppgifter.

Crona Lon - Foretagsinstdllningar

Firetag LekLar Lek ach Lar AR
Adress ¥ Léneuppoifter
Avbryt

Grundinformation ¥

Farmelkod Beskrivning Formelkod  Grundvérde

Personal Timlan TimLéin

Pensionsférsékring  ||POL P11

Personalregister

Bruttoléneavstiends | BRUAYS P12

Frivilig Skatt FRISKT P13 P13

Bokfuring PO4 Po4 Pl4
Fidrsystem Parkeringsfarmin PARK P15 P15
Rikskuponger RKSKUP 1250,00 Pl

PO7 P17

PO P18 P13

P19 F19

Fi0 P10 PZ0 PZz0

Formler for justering av manadsion

Justering helidslan
Justering ménadslin

I Formeln Fér justering ska bara sjakva juskeringen anges. Om man t.ex, ijustering av mdnadslan skriver
"-P01" 58 kommer minadsiénen atk beréknas som personens heltidslon * sysselsatkningsgraden - PO1,
Justering helidslén gérs Farst pé ménadslénen Far heltid enligh personregistret och péverkar
Formelkoden TanHel’, Darefter justeras m3nadsiinen efter sysselsitiningsgrad, detta resultat
péverkar Formelkoderna MEnLan’ och ManSem’,

Det finns plats for upp till 20 P-uppgifter.

Exempel pa tankbara P-uppgifter ar frivillig skatt, provision eller skattepliktig
milersattning dar vardet kan variera mellan olika grupper av anstallda. Med
hjalp av P-uppgifterna kan du anvdanda samma I6neartsnummer till alla an-
stallda, men vardena blir olika beroende pa vilket belopp du angett i perso-
nalregistret.

Bokforing

Kontering

Konteringsinstallningar
Markera ifall semesterskulden ska schablonberaknas for varje I16nebesked och
sedan konteras. Berakning gérs med 12 % av I6nebeskedets semestergrundan-

de belopp.
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Markera ifall aven den tankta arbetsgivaravgiften for semesterskulden ska
automatkonteras och ifall du vill kontera forandring av semesterskulden pa ett
eget konto.

Resultatenheter

Crona Lon kan forutom bokforingskonto, hantera Resultatenheter. | de mindre
versionerna hanteras en niva av resultatenheter. Namnet pa resultatenheten
bestammer du sjalv. Det kan vara t.ex. Ort, Kostnadsstallen, Kostnadsbérare,
Objekt, Avdelning eller Projekt. Det finns givetvis ingen begransning for hur
manga orter eller dyl. ni jobbar med.

For att koppla pa funktionen markeras kryssrutan Anvand resultatenhet 1.

Resultatenheter

Anvand resultatenhet 1
Mamn pd resultatenheten |Kostnadsstalle
Anvanda register

Standardkontering
Yisa pd registreringsrad

Ange den benamning du har pa resultatenheten. Benamningen anvands till
registret och som rubrik pa faltet t.ex. i personalregistret, dar du kan ange vil-
ken resultatenhet en person tillhor.

Om du vill, kan du skapa ett register med dina resultatenheter. Da maste du
lagga upp de alternativ som du ska anvanda. Klicka pa knappen med tre punk-
ter = for att komma till ditt register.

Markera med bock om du vill visa resultatenheten vid I6neregistrering. Det
kan vara bra i kontrollsyfte, genom att du direkt ser var raden kommer att
bokforas.

Kontoplan

Grunden for hur dina I6nehandelser bokfors finns pa denna sidomeny. Har ser
du hur varje handelse (Bokforing av...) kopplas till det kontonummer (Konto)
den ska ha.
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Crona Ldn - Foretagsinstallningar

Féretag |LekLar | |Lek och Lar A
Adress ¥ Kontoplan
" - R —— . B Avbryt

Grundinformation ¥ Bokféring av ... [Kento

Utbetalning kontant 1910 Kassa
Personal ¥

= Utbetalning frén bank 1930 Checkrakning

Bokforing A Utbetalning frén plusgiro 1920 Plusgiro

Ing&ende moms 2640 Ing&ende moms
Kontering Férskott till anstlida 1610 Fordringar hos anstallda
Resiltaterbater Skuld personalens kallskatter 2710 Personalens kallskatter

Skuld arbetsgivaravagift 2730 Upplupna lagstadgade sociala avaifter
Kontoplan Skuld arbetsgivaravgift ungdomar 2730 Upplupna lagstadgade sociala avgifter
Kopplingar Skuld arbetsqgivaravgift pensionar 2730 Upplupna lagstadgade sociala avaifter

Skuld sarskild léneskatt 2730 Upplupna lagstadgade sociala avaifter
7010 Loner kil kollektivanstalida

Forsystem 2 Ovriga kostnadsersattningar 7390 Ovriga kostnadsers. och naturaférm. ..

Kostnad arbetsaivaravagifter 7510 Lagstadgade arbetsgivaravgifter
Kostnad sérskild laneskatt 7530 Léneskatt
Oresavrundning 3740 Oresutjamning
Observationskonto 9999 Observationskonto

Koppla konto till ﬁ.mktio?

Kontonr 177010 > m 6250 Postbefordran I

T— o] 7010 Loner till kollekkivanstallda

7011 Léner kollektivanstallda
7012 Vinstandelar kollekkivanstallda
7015 Léner kollektivanstallda {léneskatt)
7016 Vinstandelar kollekkivanst. {léneskatt)
7017 Avgéngsvederlag kollekkivanstalida
7019 Upplupna léner mm kollektivanstéllda
J 7080 Léner kollektivanstalida ei arbetad tid |

Benamning [Léner till ollektivanstalida

[ Aterstal standard...

For varje hdndelse i Ibneprogrammet kopplas ett kontonummer.

Nagra enstaka lonearter har bokféringskonton direkt pa sig, men de allra flesta
handelser hittar du har i kontoplanen.

Vill du andra ndgot konto, kan du gora pa féljande satt:

1 Markera hdndelsen (Bokféring av...) sa den blir bla.

2 Skriv kontonumret du vill anvdnda i den vita rutan alternativt leta upp
kontonumret i kontoregistret till héger och dubbelklicka pa det.

3 Kontrollera slutligen att rédtt kontonummer ar kopplat till handelsen.

Kopplingar

Koppla till bokforing

Nar du skriver ut bokféringsunderlag for dina l6nekdrningar, kan du skapa en
fil med samma information eller i vissa fall skriva informationen direkt till ditt
bokforingsprogram. Markera att du vill skapa en koppling till bokféring och
valj ditt bokforingsprogram. Beroende pa vilket program det galler gor du
olika instéllningar. Gor du en direktkoppling till en databas, behover du oftast
bara ga in i bokféringsprogrammet och godkanna verifikatet. Skapar du en
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bokféringsfil, anger du var du vill spara filen och gar in i ditt bokféringspro-
gram och importerar filen.

SIE/4 fil

Oberoende av vilket bokforingsprogram du har ar det hogst sannolikt att du
kan anvanda export av bokféringsunderlag med hjalp av installningen SIE/4 fil.
Underlagsfilen 1aggs i mappen C:\SIE eller i den katalog som du anger genom
att klicka pd == eller direkt skriva in sokvagen.

Koppling till bokfaring

Koppla till bokfaring | SIE/4 Fil v
Sikvag C:\SIE

Filnamn loner
Yerifikationsnummerserie =
Forsystem

Import forsystem

Med Crona Lon har du majlighet att importera information fran ett flertal olika
forsystem. Programmen i Crona-familjen ar naturligtvis extra bra anpassade,
men dven manga andra program kan lamna uppgifter genom att exportera en
fil som sedan importeras i Crona Lon.

Nar den skapade filen ska importeras till Ibneprogrammet, sker det pa menyn
Lonekorning.

For att lagga upp ett nytt importuppdrag ska du klicka pd knappen [Ny]. Fram
kommer nedanstdende dialogruta.

Benamning
Ange en benamning pa importuppdraget som beskriver vad importen avser.
Du kan ju skapa flera uppdrag med samma importformat fran flera forsystem.

Importformat
Valj det importformat eller program som fungerar som férsystem till Crona
Lon.

Sokvag

For att Crona Lon ska hitta den importfilen maste du ange vilken sékvag som
galler till den. Det gor du genom att direkt skriva in sokvagen eller klicka pa
knappen ==. | den dialogruta som kommer fram ska du leta reda pa den mapp
dar filen ligger. Nar du har hittat ratt mapp, klickar du pa knappen [OK].
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Filandelse eller Filnamn
Ange det filnamn som det exporterande programmet anvander for att skapa
din importfil eller filandelse i forekommande fall.

Crona Lon - Import forsystem

Allm&n | Instéllningar | Felhantering [T]
Import [Tryt]
Benémning |Crona Resendr iPhone |
Alktiv
Automatisk import nar foretaget Sppnas F
Importformat | PAXml “ |
Sokvag C:'\Documents and Settings\all Users\Application Data\Crona'f ..

Filandelse pax

[Jimportera personaluppgifter

[ importera register resultatenheter

Instéllning for att importera i standardformatet PAXml

Instéliningar

Pa fliken Instéllningar kan du t.ex. ange hur koppling mellan resultatenheter
ska hanteras, om |0nearter ska slds samman och om lonetransaktioner ska
lagga sig i kalendariet eller som [6neuppdrag.
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5 Personalen

| Crona Lon kan du hantera obegransat antal anstallda, for vart och ett av de
foretag som kan laggas upp. Du samlar informationen om den anstallde i ett
personalregister. Det kan vara uppgifter som namn, adress, skattetabell, |one-
uppgifter, utbetalningssatt, bankkonto etc. Precis som manga register i Crona
Lon bestdr personalregistret av ett antal sidomenyer, som i sin tur kan ha un-
dermenyer.

Personalregister

For att komma till personalregistret gar du till menyrubriken Register, foljt av
menyalternativet Personal. Du kommer da direkt in i dialogrutan fér personal-

. ol
registret. Detta motsvarar knappen ¥ .

Om du istallet valjer menyrubriken Register, foljt av alternativet S6ka Perso-
nal eller faltknappen & far du forst upp en lista 6ver all personal som finns spa-
rad i personalregistret, som i dialogrutan nedan.

Crona Lon - Soka personal

Anstalningsnr Mamn Personnr
1 Siv Ljunggren G305056-9944
2 arthur Doglas 430831-9976
3 Eirgitta Berg 670312-9983
5 Gunilla Sunde 500225-9340
33 Diana Schults 740316-9928
7 Karin Browall 730222-9989
g Anna anderssan 651101-9967
w9 Henry Mordagren 660115-9993
5| 12 Jan Blomberg 570717-3091 nara
g 15 Ros-Marie Hanssan 591125-4251
o Erik. Magnusson g
15 Eengt Larsson 380612-1053
16 Eva Larsson 460221-2401
15 Oscar Tidstrdm 300515-9992
20 Ellen McGray 640801-2604
21 Mats Swedén G00221-7595 .
2z zerd Ottosson 400624-5643 © Esrnamn
() Efternamn
Siiks [visa alla

Dialogrutan fér S6ka Personal.
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Genom att s6ka upp 6nskad person och sedan ange [OK] sa kommer program-
met att hamta fram personen for |Gneregistrering. Valj den person for vilken
du vill &ndra uppgifter och dubbelklicka eller klicka p& knappen [Andral. Ska
du ldagga in en nyanstalld klickar du istallet pa knappen [Ny] och anger ett an-
stallningsnummer som inte tidigare har anvants.

For att lattare finna en person kan du i listan sortera de anstallda i namn eller
nummerordning genom att klicka pa de olika rubrikerna. Har du manga per-
soner anstallda ar det kanske lattare att soka pa efternamn eller personnum-
mer.

Fornamn / Efternamn
Markera ifall du vill visa de anstalldas namn med for- eller efternamnet forst.
Vid sortering pa namn féljer sorteringen ocksa denna installning.

Visa alla
Med denna kryssruta kan ocksa personer som ar tjanstlediga eller som slutat
komma med i listan.

Nyanstalld

For att lagga in en nyanstalld i personregistret gor du:
Klicka pa knappen [Ny] for att fa fram en tom bild.
Ange ett anstéallningsnummer som dr ledigt.
Registrera alla personuppgifter.

A W N =

Klicka pa knappen [Spara] fér att lagra den nyanstallde eller ange [f21] pa
tangentbordet.

Anstallningsnummer

Anstallningsnumret ar en anstallds identitetsnummer i Crona Lon och kan be-
std av max 15 tecken. Du kan skifta mellan numeriskt och icke numeriskt an-
stallningsnummer. Denna installning gor du under fliken installningar i Fore-
tagsinstallningar.
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Byta anstallningsnummer

Crona Lon - Byta anstallningsnummer;

Farnamn | Bengt o

Efternarin |Larsson Axbiyt

Aktuellt anzstaliningsnurmmer |15
Myt anztallningsnummer 22

Om du vill andra en persons anstallningsnummer kan du gora detta i person-
registret. Funktionen ar mycket anvandbar for t.ex. avslutad personal, som du
kan ha kvar i personalregistret.

Ta fram den anstallde for vilken du vill andra anstallningsnummer. Klicka pa
knappen [Byt nummer]. Ange personens nya anstallningsnummer och klicka
pa [OK]. Crona Lon byter anstallningsnummer pa personens alla [6nebesked
och statistik direkt efter att du har klickat pa [OK].

Anstalld slutat

Nar en anstalld slutar pa foretaget tar man inte bort honom utan bara marker-
ar ett avgangsdatum fér honom eller henne i personposten. Skulle man ta bort
personen forsvinner ocksa alla I6nebesked och da blir statistik och annat for
foretaget som helhet felaktig och den kan inte heller rekonstrueras. Forst ka-
lenderaret efter att den anstallde slutat férsvinner personen fran listor och
utskrifter om det inte speciellt begars att tidigare anstallda ska komma med.

Nar en anstalld slutar ska du alltsd markera detta och fylla i det datum da en
person slutar sin anstallning. Du far sedan en varning om du forsoker att regi-
strera [6n i [oneperioder som ligger senare @an avgangsdatumet.

Ta bort anstalld

Normalt sett tar man aldrig bort en anstalld utan bara markerar ett avgangs-
datum for honom eller henne i personposten, se ovan. Om du trots allt vill ta
bort en person som inte har ndgra registrerade l6nebesked, sa gar det.

Genom att klicka pa knappen [Ta bort] stalls en kontrollfrdga om den anstall-
de ska raderas. Om du anger "Ja" pa frdgan raderas samtliga uppgifter pa den
aktuella personen i personregistret.
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Import/ Export personal

Du kan importera och exportera dina anstallda mellan foretag i ditt I6nepro-
gram. Du kan ocksa exportera personalregistret fran Crona Lon och importera i
forsystem, t.ex. Crona Tid eller tvartom.

Pa menyn Register finns bdde Import och Export och du viljer alternativet
Personer.

Format, sdkvag, installningar

Beroende pa vilka program informationen ska skickas mellan, anger du i vilket
format filen ska skapas. Vid import anger du aven i guiden var ndgonstans filen
finns som du vill importera och om du endast vill lagga till nya personer eller
aven uppdatera redan befintlig personal.

Det ar alltid bra att ta en sakerhetskopia pa menyn Foretag, Sakerhetskopia
och menyalternativet Skapa innan du gor en import. Ibland blir saker inte som
man tankt sig, och da ar det bra att kunna aterlasa en sakerhetskopia.

Crona Lon - Guiden import personal

Guiden import personal - Valkommen

Valkommen till Guiden import personal

.
k Guiden import personal anvands Fér att importera personer och

! personuppaifter frén en tidigare gjord export eller frén ert tidigare

lénesystem. Avseende Hogia kravs att du gjort en export medan importen
fr&n Visma Lon Special laser direkt frin dess personregister,

Yalj typ av import och Klicka p& [Nasta]

| PAXmI v

(< Foregdende| [ hasta> | [ Avbryt |

PAXmlI ar ett standardformat for utbyte av information mellan program.
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Personalregister

Dialogrutan har ett antal sidomenyer som du valjer genom att klicka pa dem
med musen.

For att kora din allra forsta [6n behdver du i stort sett bara lagga in anstall-
ningsnummer, namn, personnummer, skatteférhallande och timlon respektive
manadslon pad de anstallda som ska kora 16n for.

Personalregistret innehaller valdigt manga falt som anvands i olika samman-
hang. Nedan foljer mer utforlig forklaring om de viktigaste falten. Har du I6ne-
programmet installerat pa din lokala dator, kan du alltid stalla dig i ett falt och

trycka sa far du upp den inbyggda hjalpen som utforligt beskriver an-

vandningen av just det faltet.

Namn och adress

Crona Lon - Personalregister. @
Anstaliningsnr [ @ Siy Ljunggren i Stang
Adress 2 | Namn och adress
: L ]
Efternamn Ljunggren
Anstalining ¥ Férnamn |Siv
Loneuppaifter v Adress ftirenimr;sgratan 33
- S s —
Skatt Y | postr-ort 4734 |vBRGARDA
Semester ¥ Land Spara vCard
Grundvéarden ¥ ID-begrepp
Information v Personnummer |630806-9944
Signatur SL
Kontaktuppagifter
Mobitelefon [o70-123 4567
Hemtelefon 0322-21298
Extratelefon |
Personsokare
Anknytning
E-post, privat
E-post, arbete ;iv@leklar.se
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Namn och adress

Har anger du den anstalldes férnamn och efternamn. Det finns ocksa falt for
adress, dar det finns tva adressrader sa du har gott om utrymme for t.ex. c/o-
adresser.

ID-begrepp

Personnummer

Har anger du medarbetarens personnummer. Personnumret anges i formatet:
dammdd-nnnn. Detta ar en obligatorisk uppgift eftersom alla myndigheter
kraver I16neredovisning med personnummer, t.ex. kontrolluppgiften. Sekel-
siffran ska inte anges. Personnumret anvands ocksa for att programmet ska
kunna berakna korrekt arbetsgivaravgift utifrdn den anstalldes dlder.

Kontaktuppgifter

For varje anstdlld kan flera telefonnummer anges.

E-post, privat respektive arbete

Om du vill skicka lonebesked via e-post till den anstallde, maste du ange e-
postadress. Antingen e-postadressen privat eller arbete kan anvandas for att
skicka eLénebesked till den anstallde. Du markerar pa sidomenyn Léneupp-
gifter, Utbetalning att personen ska ha eLonebesked och i vilket format.

Anstallning
Anstéllningsforhallande

Anstallningsdatum
Har anger du tidpunkten nar personen anstalldes. Uppgiften anvands for att
redovisa under vilket intervall personen har varit anstalld pa kontrolluppgiften.

Slutat datum

Markera om personen har slutat och fyll i det datum da en person slutar sin an-
stallning. Du far en varning om du forsoker att registrera [6n i perioder som lig-
ger senare an avgangsdatumet.

Personaltyp
Du kan dela in de anstallda i olika personaltyper.

Om du klickar pa pilen till hoger i faltet kan du se vilka olika personaltyper du
kan valja bland.
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+ Arbetare

+ Tjansteman

+ Féretagsledning

+ Deldgare

+ Idrottsman (speciella regler gallande arbetsgivaravgift)
* Annan

Anstallningsform

Det finns en mangd olika alternativ att valja mellan och klickar du pa pilen till
hoger i faltet kan du se vilka det ar. Uppgiften ar av ren upplysningskaraktar
och pdverkar inte Idnehanteringen alls.

Crona Lon - Personalregister @
Anstalliningsnr i & ‘fiv Ljunggren j Stang
Adress ¥ || anstaliningsfirhallanden =
— s ‘
Anstallning Z anstaliningsdatum 11997-09-01 er\
Anstalningsférhéllanden Slutat datum [F] ﬂ] Bter &l ¢
Arbetstider Befattning VD
Lneuppaifter v | Befattningskod [ ool
Personaltyp | Féretagsledning v
Skatt ¥ I
a = Anstaliningsform | Tillsvidareanstalining o) Spara vCard
Semester ¥ Anstalld t.o.m. ‘ ﬂ‘
Giundvioden v | Loneform | M&nadslon (Fast lan) v |
Information ¥
Léneform

Med I6neform anger du pa vilket satt som den anstallde far sin [6n, antingen
som fast- eller rorlig (tim-)Ion. Denna uppgift styr hur Crona Lon ska hantera
olika ersattningar och avdrag i samband med att du anvander programmets
olika guider.
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Arbetstider

Arbetstidsschema

Har anger du vilket arbetsschema den anstallde arbetar efter. Genom att skapa
arbetsscheman pd menyn Register, Arbetstidsschema och koppla det till en
anstalld, kan du anvanda Kalendariet. Programmet kan da géra en mycket
exakt I6neberakning vid t.ex. franvaro.

Sysselsattningsgrad %

Har anges hur manga procent av heltiden som den anstallde arbetar. Det pro-
centtal du anger anvands for att rakna fram personens manadslén utifran
"Manadslon heltid" som du anger under I16neuppgifter.

Veckoarbetstid tim
Fyll i antalet timmar per vecka som den anstallde arbetar.

Veckoarbetstid for heltid
Ange den normala arbetstiden vid heltid.

Arbetsdagar per vecka

Fyll i hur manga arbetsdagar per vecka den anstallde arbetar i snitt. Arbetar
personen deltid med 4 arbetsdagar ena veckan och 5 arbetsdagar veckan ef-
ter, blir snittet 4,5 arbetsdagar per vecka.

Arbetade timmar per dag
Ange hur manga timmar den anstallde arbetar i snitt per dag.

Sysselsattningsgrad och timmar respektive dagar i dessa falt ar viktiga for
manga av de formler som finns pa l6nearterna. Lagg darfor garna lite extra tid
pa att kontrollera att uppgifterna verkligen stammer.

Loneuppgifter
Belopp

For Timlon och sa kallade P-uppgifter finns en struktur som ar uppbyggd i flera
nivaer. | Foretagsinstallningarna kan du fér dessa ange en benamning och
eventuellt ett standardvarde som alla far, om du inte anger ndgonting annat.
Har en person en avvikande I6neuppgift kan du ange det har i personalregist-
ret.
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Crona Lon - Personalregister

Anstallningsnr 1 | |Siv Ljunggren
Adress ¥ | | Belopp
Anstallni ¥ _Ny'

nstalining Y | M8nadslén heltid 30 000,00
Loneuppgifter E Tirnlan |
Belopp Pensionsfarsakring 435,00 P11 [F]

Lénebesked POz "] P12 |
Ltbetalning Frivillg skatt 300,00 P13 F Personallogg
Kontering PO4 [} P14 O Spara wCard
PatketingsFarman 350,00 PIS [F]
Skatt ¥
PO O Pi5 O
Semester ¥ POT [F P17 [F]
Grundvirden ¥ pog O Fig o
: P03 il P19 O
Information ¥
=N pip @ P20 O

Du har plats for upp till 20 egna I6neuppgifter, som definieras bland féretagsinstall-
ningarna.

Manadslon heltid

Om den anstallde har manadslén anger du personens manadslon for heltid.
Om personen arbetar deltid ska du i faltet Sysselsattningsgrad ange vilken
procent av en heltidstjanst personen arbetar.

Timlon

For att kunna ange timlon for den anstallde, ska du forst markera med bock att
du vill anvanda uppgiften for personen. Darefter kan du ange personens tim-
I6n.

PO1 till P20

Det finns en koppling mellan I6nearterna och I6neuppgifterna i personregis-
tret. Du kan skapa en I6neart som hamtar uppgiften om t.ex. frivillig skatt fran
personregistret. | personregistret finns det plats for tjugo 16neuppgifter. Be-
namningen pa falten P01 till P20 bestammer du i féretagsinstallningarna un-
der sidomenyn Personal, Loneuppagifter. Har i personregistret ska du ange
vilka varden som galler for den anstallde.
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Lonebesked

Loneartsstyrning

En |I6neartstabell kan ha flera Léneartsstyrningar. | detta falt kan du ange vilken
I6neartsstyrning du vill tilldela den anstallda. Vilken I&6neart en viss handelse
ska kopplas till for just denna l6neartsstyrning, anger du pa menyn Register,
Loneartsstyrning.

Kopplingar mellan handelser och I6neartsnummer anvands av Kalendariet och
programmets guider, dar olika Idnehandelser "6versatts” till ett Ioneartsnum-
mer pa lonebeskedet.

Crona Lon - Personalregister @
Anstaliningsnr A ) [Siv Liungaren
Adress ¥ | | Instaliningar
Anstallni ¥ - - - __Ny
ST Y. Léneartsstyrning Ménadsavlénad v |
Loneuppgifter 2 Schematid automatiskt (Frén kalendarie)
Belopp Inakkiv (Tjanstledig) |
Linebesked i f
Utbetalning Tabslluppgifter
Kontering { | Spara vCard
Skatt ¥
Semester ¥
Grundvéarden ¥
Information ¥

Schematid automatiskt (fran kalendarie)

Om du anvander Kalendariet kan du fran lagda arbetsscheman fa den sche-
matid som ska betalas ut som I6n automatiskt. Detta ar speciellt vardefullt for
dig som har anstallda som far timlon for arbetad tid. Du far ratt antal timmar
for varje loneperiod.
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Utbetalning

Utbetalningsperiod

Numera betalas I16nen nastan alltid ut en gang varje mdnad, sa troligen ska du
valja alternativet Manadslon, men vid behov hanterar programmet bade
veckoldn, tvaveckorslon, fyraveckorslon eller halvmdanadsion.

Utbetalningssatt

Har talar du om hur personen ska fa sin 16n utbetald. Du kan skapa en bankfil
att skicka till banken. Det troligaste valet ar Bank kontoinsattning, dar |6nen
utbetalas till angivet kontonummer

Crona Lon - Personalregister

Anstaliningsnr 1 7 & |SivLjungaren ]
Adress ¥ | | Uthetalning
Anstallning ¥ Utbetalningsperiod MEnadslén v|
Loneuppgifter X Utbetalningssatt |Bank kontoinsattning v
Belopp
: Linekonto
Lénebesked
Utbetalning Bank
Kontering Clearingnummer ;8052 ! Spara vCard
Kontonummer {
Skatt v 1565827416
Semester v Lonebesked
Grundvarden ¥ eLénebesked |E-post i HTML-format #Aven lénebesked pd papper till den anstalide
Information v Skicka till E-post, privat M|
Clearingnummer

Om utbetalning sker via bank ska clearingnummer anges till den anstalldes
bank om utbetalningen gors via bankfil.

Kontonummer
Har bank- eller plusgiro angivits som utbetalningssatt ska ocksa den anstalldes
bankkontonummer eller plusgironummer anges.
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eLdnebesked

Nar du skriver ut dina l6nebesked kan du valja att skicka |o0nebeskeden som e-
post till den anstallde. Ange om eLénebeskedet ska skickas till den anstalldes
privata eller jobbepostadress. Valjer du eLonebesked som PDF blir Ionebeske-
det bofogat som en PDF-fil.

Aven utskrift av papperskopia
I samband med att du skickar [6nebeskeden som e-post, kan du fa ut en vanlig
papperskopia enligt den standardinstallning for blankett som gjorts.

Kontering

Bruttolonekonto

Programmet har en struktur gdllande kontering av I6ner som innebadr att ifall
det finns ett bokféringskonto angivet pa I6nearten sa anvands det. | annat fall
tittar programmet har i personalregistret. Har kan du ange ett konto som per-
sonens bruttolon ska konteras pa. Finns varken bruttolonekonto i personal-
register eller pd I6nearten, anvands i sista hand kontot som angetts i foretags-
installningarna.

Resultatenhet 1

Crona L6n kan forutom ren kontering pa kontonummer bokféra 16ner pa resul-
tatenheter som projekt, avdelning, kostnadsstalle, etc. Definition av resultaten-
heter gor du under sidomenyn Bokforing, Resultatenheter bland foretagsin-
stallningarna. | personalregistret kan du ange en resultatenhet att bokfora den
anstalldes I6ner pd men sedan pa I6neartsnivd ange en avvikande resultaten-
het.

Skatt

Skatteavdrag
Valj vilken typ av relation foretaget har till den anstallde. Du ska troligen valja
nagot av de vanligaste alternativen:

s Huvudarbetsgivare (skatt enligt tabell)
+ Sidoinkomster (skatt 30 %)
s Studerande utan skatteavdrag (ingen skatt)

Endast personer som vi ar huvudarbetsgivare for kommer med vid fram-
stallning av en sa kallad CSR-forfrdgan. Om det pa personen finns ett registre-
rat jamkningsbeslut styr detta dver uppgiften om skatteavdrag.
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Skattetabell, Kolumn

Skattetabellen och kolumnen anvands for den automatiska preliminarskatte-

berdkningen. Skatteverket tilldelar de anstallda en skattetabell en gang varje

ar, utifran vilka skatteforhallanden som t.ex. bostadsort och adlder, den anstall-
de da har.

Crona Lon - Personalregister @

Anstallningsnr 1 | [siv Ljunggren }
i ¥ | Skatteberskning
Anstalining 7 Skatteavdrag Huvudarbetsgivare (skatt enligt skattetabell) v
Loneuppgifter ¥ Skattetabell, Kolumn 32,00 BE
it 2 Beraknad &rslén E] | 540 000,00

Kostnadsavdrag
Skatteberakning L ! = Bty
ST Arbetsqivaravgift | Automatiskt (beroende av &lder) v
e Fér att F4 fram en korrekk engangsskatt ska du i beraknad &rslén ta med alla
Kontrolluppgift bruttoldner och skattepliktiga Formdner, som t. ex. farman av fri bil P
Semester ¥
Jamkning
Grundvéarden ¥
% Belopp § % Jamkningsmetod
Information ¥ = =
Jamkning 1 200,00 | kr minskat underlag v
Inkomstgrans jamkning

Jémkn;\g som inneEéﬂégre skatt &n vad skattetabellen anger far endast géras
efter beslut frén Skatteverket,

En flik med skatt och eventuell jimkning.

Beraknad arslon

Har lagger du in den anstélldes forvantade drsinkomst. Léneprogrammet ger
ett forslag till rslon nar du fyller i timlon eller manadslon. Tank pa att markera
och justera arslonen om den anstallde har andra bruttoloner eller skatteplik-
tiga formaner som t.ex. bonusutbetalningar eller bilférman.

Uppgiften ligger till grund foér berdakning av engangsskatt i procent vid utbetal-
ning av engangsbelopp, som t.ex. bonus eller slutsemesterlon.

Arbetsgivaravgift
Har anger du vilken typ av sociala avgifter som normalt ska betalas for den
anstallde. Du kan valja typ genom att klicka pa listpilen till hoger i faltet.
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Standardvalet ar Automatiskt (beroende av alder).

Jamkning

Om den anstallde har skattejamkning markerar du detta har genom att bocka
for faltet. Jamkningsbeslutet kommer alltid fran Skatteverket. Den anstallde
kan sjalv begara att mer skatt dras, men da kompletterar du istallet tabellskat-
ten med lonearten Frivillig skatt (Loneart 61 i Standardtabellen).

Belopp / %
Har anger du storleken pa jamkningen antingen i belopp eller i procent. Du
anger alltid jamkningen med ett positivt tal.

Jamkningsmetod
De olika typerna av jamkning som kan anvandas ar:

* 9% i skatt, skatt kommer att dras med angiven procentsats.

¢+ kriokat underlag, det belopp som anges kommer att laggas till den skatte-
pliktiga inkomsten innan berakning enligt skattetabell gors.

¢+ kri minskat underlag, det belopp som anges kommet att dras av fran den
skattepliktiga inkomsten innan berakning enligt skattetabell gors.

*+ Ingen skatt, inget skatteavdrag alls gors pa I6nen.

Tjanstebil

Arsmodell, Bilmarke, Bilmodell, Formanskod, Formansvarde och ar
Alla dess uppgifter uppdateras fran funktionen Berdkna bilférman som du nar
genom att trycka pa knappen [Beraknal.

Drivmedel

Ange vilket drivmedel som den angivna bilen har. Uppgiften styr vilket ersatt-
ningsbelopp som ska betalas ut fér kdrda tjanstemil om du anvander guiden
for milersattning. Alla drivmedel som inte ar diesel, rdknas som “bensin”.

Berékna bilforman

Tryck pa knappen [Berdkna]. Nar du har angivit alla forutsattningar for bilfor-
mansberakningen i funktionen och tryckt [OK], flyttas vardena in i personal-
registret.
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Personalen

Crona Lin - Bilfirmansberdkning 2010

Firmanshi
Ersmodell{bilmarke 2010 w [ YOLYO
Bilmodell W70 2.0 Momentum

Milishil maksvarar Fl

Underlag

Myhilspris [ 261 800,00 | | Extrautrustning Pris |/

Extrautrustning |:| Q070,00 Winkerdack 710,00
Dragkrak, 4 500,00

Totalpris 290 570,00

Prisbasbelopp 42 400,00

Stadslénerdnta % 3,20 v

Férmnskod 10voznl [ &wver 3000 tianstemil per &

Berakning av Farménsvarde

31,7% aw ekt prishasbelopp 13 440,00
75% av totalpriset * statslSnerdnkan 6 980,00
9% av tokalpriset upp kill 7.5 prisbasbelopp 26 175,00
20% av totalpriset dver 7.5 prisbasbelopp + 0,00
Rabatt Far miljgbil 0% = 0,00
Formdnsvarde per &r (hela 100:-) = 46 500,00
Férmansvarde per manad 3 875,00

Arsmodell / bilmarke och Bilmodell

Utifran drsmodell, bilmarke och bilmodell far du framraknat férmansvarde.
Formansvardet langst ner i dialogrutan laggs med I6neart for Bilféorman (Lo-
neart 311 i Standardtabellen) pa varje manads I6nebesked for den anstallde.
Formansvardet hojer skatteavdraget for den anstallde och arbetsgivaravgiften

for foretaget.

Miljobil

Med miljobil avses bil som ar utrustad med teknik for drift helt eller delvis med
miljovanligare drivmedel an bensin och diesel. Ange den bil som din eventu-
ella miljobil motsvarar. Nackdelen med att miljobilen ar dyrare i inkdp kom-
penseras i viss man genom att den anstallde far ett lagre formansvarde. Ange
aven vilket bransle den godkanda miljobilen kan drivas med, for att fa ratt ra-

batt for miljobil.

Nybilspris

Om bilen inte finns i listan 6ver bilmodeller kan du anda anvanda funktionen
for att rakna fram formansvardet. Observera att nybilspriset ar ett schablon-
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varde som Skatteverket har faststallt for just den bilmodellen och inte behover
vara det verkliga pris som foretaget har betalat for bilen. Du markerar i detta
fall Nybilspris och anger darefter bilens nybilspris och eventuell extrautrust-
ning. Du maste da ocksa sjalv ange korrekt formanskod.

Extrautrustning eller 6ver 3000 tjanstemil per ar?

Det ar vanligt att man justerar férmansvardet om man har omfattande tjanste-
kdrning dar man berdknas kora mer an 3000 mil i tjiansten under aret. For-
mansvardet reduceras da till 75 %. Justering at andra hallet sker daremot om
man har extrautrustning till tjanstebilen, dit t.ex. vinterdack raknas, fast det ar
lag pa att anvanda sddana.

Kontrolluppgift

Delagare famansforetag

Om personen som kontrolluppgiften avser ar foéretagsledare eller person som
ar narstaende till foretagsledaren markerar du rutan deldgare fdmansféretag
eftersom uppgiften ska vara med pa kontrolluppgiften.

Skicka KU10 som ePost
Maojlighet finns att skicka den vanliga kontolluppgiften, KU10, som e-post till
de anstallda som sa onskar.

Installningar som anvands vid sandning av eLonebeskedet utnyttjas aven har.

Semester

| de mindre versionerna av Crona Lon skoter du berakning av ny semester helt
manuellt nar du byter semesterar. Programmet har daremot full hantering for
att rakna ner antalet kvarvarande semesterdagar eller semesterlon i kronor vid
utbetalning av semester.

Semesterberakning

Semesterberakning tillhér ndgot av det svdrare inom I6nehantering. Du som
|oneforrattare ar skyldig att ha kdnnedom om sdval semesterlagens paragrafer
och eventuellt kollektivavtal. | kaptitel 10 Funktioner forklarar vi lite kort vad
du bor tanka pd nar du t.ex. ska ge de anstdllda nya semesterdagar.

| personalregistret ser du resultatet av det senaste semesterarsskiftet du gjort
for personalen, samt eventuella semesteruttag som skett sedan dess.
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Crona Lon - Personalregister

Anstaliningsnr 1 | [siv Ljunggren
Adress ¥ | aktuellt semesterdr
Anstalining ¥ | Semesterdr startdag [2013-04-01 3]
Loneuppgifter ¥ Beraknad t.0.m. datum :2013-03-31 )
L : :
5 > [
Skatt v Beraknad sys.grad % | 100,00
Semesterfaktor vid uttag [
Semester 2
ISemesterberakning Spara vCard

Arets semester

Utbetald semester

«

Information

Semesterar startdag

Faltet visar nar pagdende semesterar borjade. Loneprogrammet anvander
arets betalda semesterdagar tidigast fran detta datum. Semesterdagar med
uttagsdatum fore detta datum, plockas fran sparade dagar.

Beraknad t.o.m. datum

Ett manuellt semesterarsskifte avslutas med att framraknade uppgifter laggs in
i personalregistret. Har anger du sista datum du tagit med i din berakning. Ny
semester borjar tjanas in fran och med dagen efter detta datum.

Beraknad sysselsattningsgrad %

Om den anstallde har haft olika sysselsattningsgrader ndr han tjdnade in sin
semester, ska enligt manga kollektivavtal semesterutbetalningen goras mot en
genomsnittlig sysselsattningsgrad. Har anger du den sysselsattningsgrad som
semestern ska betalas ut enligt, som alltsa kan skilja sig frdn den "arbetssyssel-
sattningsgrad” den anstallde har just nu.
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Arets semester

Semesterdagar

Dagar totalt
Har lagger du in uppgifter om drets betalda, sparade och eventuella obetalda
semesterdagar. Har den anstallde ratt till forskottssemester anges ocksa detta.

Betald
Ange det antal betalda semesterdagar den anstallde har ratt att ta under paga-
ende semesterar.

Sparad
Har ser du det totala antalet dagar den anstallde har sparat.

Obetald

Har den anstallde inte tjanat in lika manga betalda semesterdagar som se-
mesterratten (vanligtvis 25 dagar), laggs mellanskillnaden in som obetalda
dagar, eftersom den anstallde anda ska kunna vara ledig fem veckor. Blir per-
sonen anstalld efter 31/8 har denne dock endast ratt till fem obetalda se-
mesterdagar under aktuellt semesterar.

Forskott

Tillampar foretaget forskottssemester kan du ange du hur manga forskotts-
semesterdagar personen har ratt att ta ut under aktuellt semesterdr. Forskotts-
semester ska inte forvaxlas med att man tjanar in sin semester samma ar som
man tar ut den (aven kallat semester innevarande ar eller sammanfallande
semesterar), utan det handlar om att trots att man har ett intjanandear, sa far
man anda betald semester forsta dret under vissa forutsattningar.

Uttagna dagar

| faltet under visas hur manga av arets betalda dagar personen har tagit ut. Pa
denna sidomeny kan du inte justera antal uttagna dagar utan det gors pa
sidomenyn Utbetald semester. Lonearterna for semester paverkar dessa falt.

Dagar kvar
Under denna rubrik ser du hur manga dagar som finns kvar att ta ut.
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Crona Lon - Personalregister @
Anstallningsnr 1 4| |Siv Ljunggren

Adress ¥ | | Semesterdagar -
Anstallning 2 Betald Sparad Obetald Férskott Totalt
Loneuppgifter ¥ Dagar totalt 25,00 | 3,00 | | | | 28,00
Clatt v Uttagna dagar L 15,00] | L,00] | LI LI 16,00 |

Dagar kvar 10,00 2,00 0,00 0,00 12,00
Semester ES

i Semesterlon per da

Semesterberakning P g SarayCard
Semesterln per dag betald O | Semesterlon per dag bersknas
Utbetald semester . = automatiskt av semesterberedningen

Semesterldn per dag sparad O eller Fylls i manuellt. Beloppen kan

o r and léneart; d hjal

Information ¥ Semestertilldag per dag [} ?Qr\ﬁer; kj; :rV Gnearter med hjalp av

Rérligt tilligg per dag |

Semesterldn i kronor

Semesterlén ‘ Semesterldn i kronor anvands fir

5 = 3 personer med Fria arbetstider déar det inte
Semesterlén sparad | gér att anvanda semesterdagar,
Utbetald semesterién Ut‘betalljlng av semesterlon gors dd i
L ! stallet fér uttag av semesterdagar,
Semesterlén kvar (inkl sparad) 0,00

Sidomenyn Arets semester visar hur mdnga semesterdagar den anstéllde fick vid sen-
aste semesterarsskifte.

Semester/on per dag

Semesterlon per dag betald

Anstallda som behaller sin mdnadslon under semestern samt far ett semester-
tillagg som berdaknas pa nuvarande manadslon, t.ex. enligt Semesterlagens
sammalonsprincipen och mdnga tjanstemannakollektivavtal, behover inte na-
got varde i rutan Semesterlén per dag. Lonearterna for semester enligt denna
berakning, beraknar vardet vid varje utbetalning av semester.

For betalda semesterdagar dar man berdaknar semesterlénen som en viss pro-
cent av I16n under intjanandearet, t.ex. enligt Semesterlagens procentprincip
och Handels, satter du en bock och anger det varde du raknat ut.

Semesterlon per dag sparad
Ocksa for sparade semesterdagar finns falt dar du kan ange personens semes-
terlon per dag, enligt samma princip som ovan for betald dag.
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Rorligt tillagg per dag

Vid semesteravtal med semestertilldgg enligt ovan, beraknas tillagget normalt
endast pd manadslonen. For att betala ut semesterldn dven for rérliga [6nede-
lar finns ett rorligt tillagg i flera semesteravtal. Exempel pa rorlig 16n kan vara
bonus, provision, premieldn, jourersattning eller ersattning for obekvam ar-
betstid.

Semester/on i kronor

Semesterlon

Om du pa den anstallde valjer att endast hantera semesterlon i kronor utan
nagra semesterdagar, kan Crona Lén hantera det i detta falt. Ange den totala
semesterldnen du raknat fram.

Semesterlon sparad

Eventuellt kvarvarande semesterlon salderas vid nasta semesteruppdatering
till detta falt. Uppgiften Semesterlén kvar (inkl. sparad) innehaller da bade spa-
rad och arets semesterlon.

Utbetald semesterlon

Nar du betalar ut en semesterlon med en I&neart som har styrningen “semes-
terlon kr” ackumuleras summan till detta falt. Med hjalp av dessa falt kan du
gora delbetalningar av framraknad semesterlon.

Semesterlon kvar (inkl. sparad)
Uppgiften innehadller bade sparad och drets semesterlon.

Utbetald semester

Pa denna sidomeny kan du, om du bérjar anvéanda Crona Lon mitt under ett
semesterar, manuellt registrera semesterdagar som personen har tagit ut un-
der det aktuella semesteraret.

Uttagna dagar

Har kan du paverka uttagen semester for betalda, sparade, obetalda och for-
skottsdagar. | vanliga fall sker uttag av semestern med I6nearter som paverkar
dessa falt, men du kan dven justera uttaget manuellt om saldot inte ar korrekt.
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Crona Lon - Personalregister @
Anstaliningsnr :1 [ﬂ“ :Siv Ljunggren |
Adress ¥ | Uthetalda semesterdagar :
Anstallning > Betald Sparad Obetald Frskott Totalt
Loneuppgifter ¥ | Dagar totalt 25,00 | 3,00| | 28,00 |
Skatt v Uttagna dagar L 1§,UDJ\ L E,UDJ\ L 1L 1| 16,00’
Dagar kvar 10,00 2,00 0,00 0,00 12,00
Semester 2 E E E
Skni Separat utbetalt semestertilla
Semesterberakning P a9 SparaCard
Brets semester Totalt Utbetalt Kvar
Utbetald b - T = -
anoes ol Rérligt tilagg dagar 25,00 | | 25,00
Information ¥
Utbetald semesterlon
Totalt Utbetalt Kvar
Semesterlon i kronor 0,00 | | | 0,00/
Uthetald semesterersatining
Utbetald semesterersattning, kronor | | Anvands t.ex. for tmanstalida som f&r sin
o = semesterersattning i anslutning till l5nen.
Utbetald semesterersttning, dagar | | Avraknas vid nésta semesterberakning .

P& sidomenyn Utbetald semester 6ppnas féltet for just de utbetalda dagarna.

Rorligt tillagg dagar

Om du betalar ut alla rérliga tillagg en gdng om aret t.ex. pad junilénen, marke-
rar du Betala ut rorligt tillagg separat i foretagsinstaliningarna pa sidomenyn
Grundinformation, Arbetstider o Semester.

Da 6ppnas falt sa att du kan halla reda pa hur manga dagar du betalat ut.

Utbetald semesterersattning, kronor

Ifall du I6pande under ett semesterar betalar ut semesterersattning i anslut-
ning till I6n med en I6neart som har installningen Semesterersattning, visas
det ackumulerade vardet har.
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Forsakringar
Fora

Fora-typ

Om du har valt att anvanda dig av hanteringen med AFA forsakring ska du for
person ange vilken typ av férsakring den anstallde har. Du valjer mellan "ej
tecknad”, arbetare eller tjansteman, med ett antal specialavtal angivna.

Information

Anteckningar

Fritextfalt 1-5

Har har du mojlighet att Iagga in egna noteringar som galler for den anstallde.
Du kanske vill notera att personen ar ordférande i fackklubben, skyddsombud,
kontaktperson for forsakringsfragor, vilket nyckelnummer personen har, etc.
Vad falten fritext 1-5 betyder, dess rubriker, anges i foretagsinstallningarna.

Anteckningar

I Crona Lon kan du ocksa spara andra uppgifter om den anstallde an sddant
som hor direkt till lonehanteringen. Det kan t.ex. handla om utbildning, be-
markelsedagar eller ndgot annat som du vill komma ihdg. Radbyte inom an-

teckningsrutan gors med .

Nar du sparar fri information om en anstalld, galler det att tanka pa reglerna i
PUL (Personuppgiftslagen) avseende vilken typ av uppgifter som far sparas.

Fotografi

| Crona LOn finns ocksa mojlighet att lagga in ett fotografi pa den anstallde.
Bilden ska vara cirka 120x145 pixlar.

Detta "passfoto” anvands bl.a. i personalkatalogen och pa personkortet. For att
komma till dialogrutan for att hamta in ett foto valjer du knappen [Fotografil.
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Crona Lon - Personalregister @
Anstaliningsnr ;13 ;}; Ros-Marie Hansson ‘ Stang
Adress ¥ Fotografi
Anstallnin ¥ R
9 = Bilden ska vara engs.k.
e » bitmap eller jpeg p:
Loneuppgifter 2 ca. 120x145 pixgels.
Skatt ¥
Semester ¥
Grundvarden ¥ J Spara vCard
Information X Lembid
Anteckningar
Fotografi
Anhdrig

Anhorig

| personalregistret finns dven ett register med anhdriga, dar du pa varje kon-
takt kan ange vilken relation denne har till den anstallde, samt telefonnummer
och personnummer. Det ar t.ex. av yttersta vikt for dig som arbetsgivare att
veta vem du ska kontakta i en nddsituation.

Crona Lon - Personalregister @
Anstaliningsnr 113 [ﬁ! jﬁos-Marie Hansson | Stang
Adress oIl [ ankerig
— 5 ‘
Anstallning Wi Efternamn |Férnamn | Relation
Loneuppgifter v iHansson Erik Barn o
T S T
Skatt ¥ Hansson Lars Barn
Hansson Moa Barn
Semester ¥
Hansson Ola Barn
Grundvéarden ¥ o Spara vCard
=
Information ~ill[|2 E
<
Anteckningar
Fotografi
.o
| Efternamn Hansson |
Férnamn Goran ‘
| Relation Partner \ Olycksfallskontakk: {ICE)
Personnummer ‘
Hemtelefon 0322-135 76
Mobiltelefon 070-310 00 56
E-post kalle.hansson@telia.com
Anteckningar

Anhérigregister med méjlighet att markera olycksfallskontakt (ICE).
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6 Arbetstidsschema

Arbetstidsschemat ger en mojlighet att i loneprogrammet lagga in scheman
for alla typer av hel- och deltidstjanster, avseende antal schemalagda arbets-
timmar och andra schemalagda hdandelser. Man kan ange mellan vilka klock-
slag schemat galler eller totalt antal timmar per dag.

| personalregistret kopplas sedan ett arbetstidsschema till en eller flera person-
er. Pd Ionearten eller i formelvariablerna kan du ange formelkoder som hanvi-
sar till arbetstidsschemat. Anvands guiden for sjukfranvaro hamtar program-
met antal arbetsdagar och arbetstid vid berakning av sjuklon eller sjukavdrag.

Du kommer till registret for arbetsscheman under rubriken Register, via meny-
alternativet Arbetstidsschema.

Nytt arbetstidsschema

For att skapa ett nytt arbetstidsschema gor du sa har:

Klicka pa knappen [Nytt].

Ange ett kort namn for arbetstidsschemat.
Ange en langre bendmning i klartext.
Ange arbetstimmar per schemadag.

“Li AN W N =

Klicka pa [Spara] nér du ar klar med schemat.

Nar du har skapat Arbetstidsschemat bestar det av tva olika flikar, Schema-
tider och Avvikelsedagar.

Schematider

Benamning
Du kan alltid @ndra bendamningen pa schemat. Du har plats med 20 tecken.

Avvikande schemalangd
Jobbar den anstéllde inte likadant varje vecka, t.ex. rullande 3-veckorsschema
eller ar ledig varannan fredag, satts en bock for avvikande schemaldngd. Da
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tands dven Referensdatum och schemalangd i dagar. Jobbar den anstallde
likadant varje vecka, markerar du inte avvikande schemalangd.

Referensdatum och Schemalangd dagar

Ange vilket datum som arbetstidsschemat ska ha som férsta dag och arbets-
schemats langd i dagar. Beroende pa dterkommande intervaller kan du enkelt
skapa t.ex. tre- veckorsscheman genom att ange 21 dagar. Hogsta varde som
du kan ange ar 366 dagar.

Arbeta helgdagar
Om du markerar denna uppgift, lagger programmet ut angiven arbetstid daven
pa helgdagar.

@ Crona Lén - Arbetstidsschema

Arbetstidsschema HEL Ay |Heltid
Schematider | Awvikelsedagar
Schematider
Bendmning Heltid Heltid 40,00
Avvikande schemalinad [ Mormalt & veckoschema (7 dagar) Arbetstid 40,00
Referensdatum 7| Styr veckodag fiir schemat Sysselsgttningsgrad %% 100,00
Schemaléngd dagar
Arbetar helgdagar |
Schemadagar
Schemadag Timmar
€<
méndag 8,00
tisdag 3,00
onsdag 8,00
torsdag 3,00
fredag 3,00

lérdag
siindag

Schemats heltid och Sysselsattningsgrad

Anger du hur manga timmar ett heltidsschema fér schemalangden ar, adderar
programmet det antal arbetstimmar du anger och raknar ut sysselsattnings-
graden at dig. Detta kan vara till extra hjalp om du skapar ett deltidsschema
eller ett schema som stracker sig 6ver flera veckor.

Schemadagar

Du ska nu skapa schema for dagarna. Tank pa att detta ar det planerade sche-
mat, du kan alltid registrera nagot annat manuellt i Kalendariet, om verklig-
heten inte stamde med planen. Vill du kunna ange klockslag fér mer avan-
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cerade berakningar som t.ex. automatisk OB-berakning, kravs Crona Lon 80
och uppat.

For att registrera schemadagarna gor du pa féljande satt:
1 Markera den schemadag du vill registrera arbetstid for.
2 Ange totalt antal arbetstimmar for dagen.
3 Tryck =] och upprepa till alla dagar med arbetstid &r registrerade.
4 Spara arbetstidsschemat.

Schemadag

Vid ett "vanligt” 7-dagarsschema har du schemadagarna mandag till sndag
utlagda. Har du valt en avvikande schemalangd, har schemadagarna fatt
andra benamningar.

Avvikelsedagar

Pa samma satt som du anger antal timmar pa en schemadag, kan du ocksa
ange ett avvikande schema pa ett enstaka datum. Har féretaget kanske vissa
dagar ni jobbar halvdagar, kan detta anges som en avvikelsedag. Ange avvi-
kelsedatum och det antal timmar arbetstidsschemat ska ha fér denna dag.

-
@ Crona Lén - Arbetstidsschema L@éj
Arbetstidsschema HEL A |Heltid
Schematider Avvikelsedagar T

Avvikelsedagar
Avvikelsedatum Timmar
0160324 7 6,00 [&[«¢][x¢
2016-03-24 6,00 =«

[ visa alla &

Alla som ar knutna till detta schema far 6 timmars arbetstid pa skértorsdag.
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Ta bort ett arbetstidsschema

For att ta bort ett arbetstidsschema markerar du schemat i listan och klickar pa
knappen [Ta bort]. Du far en kontrolldialog som ska besvaras innan schemat
tas bort. Kontrollera ocksa att det inte finns ndgra anstallda som ar kopplat till
det arbetstidsschema som du vill radera.

Andra schema?

Har en anstalld arbetat enligt ett schema en tid for att sedan byta arbetstid,
skapar du ett nytt schema med den nya arbetstiden och kopplar till personen.
Undvik att andra det befintliga schemat, da det kan stalla till problem om du
Oppnar ett gammalt I6nebesked. Galler andringen enstaka dag, registrerar du
avvikelsen i kalendariet.

Kalender

For att se hur arbetstiden i schemat blev klickar du pa knappen [Kalender]. Du
far da en oversiktsbild éver schemat fér innevarande ar. Programmet visar
antal arbetstimmar per kalenderdag och du ser drets tolv manader. For varje
madnad summeras dessutom arbetstiden och du ser dven totalt arbetad tid for
hela aret.

[ & Crona Lon - Arbetstidsschema Heltid 2016 e
jan feb mar apr maj jun jul aug sep okt nov dec
1 J 8,00 8,00 8,00 J 8,00 8,00 8,00 8,00 1 §,00 8,00 =
2 1 8,00 8,00 1 8,00 8,00 1 8,00 8,00 1 §,00 8,00
3 8,00 8,00 1 8,00 8,00 1 8,00 1 8,00 §,00 1
4 8,00 8,00 8,00 8,00 1 8,00 8,00 1 8,00 §,00 1
5[ 8,00 ] 800 ] ;) &00 800 800 8,00 ] &om
3 1 1 8,00 8,00 J 8,00 1 8,00 8,00 1 8,00
7 8,00 1 8,00 8,00 1 8,00 8,00 1 8,00 8,00 §,00 8,00
5 8 3,00 3,00 3,00 3,00 1 3,00 3,00 3,00 3,00 1 d,00 3,00
_g 9 1 8,00 8,00 1 8,00 8,00 1 8,00 8,00 1 §,00 8,00
E 10 1 8,00 8,00 1 8,00 8,00 1 8,00 1 8,00 8,00 1
E 11 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 1 8,00 8,00 1 8,00 §,00 1
3 12 8,00 8,00 1 8,00 8,00 1 8,00 8,00 8,00 8,00 1 8,00
13 8,00 1 1 8,00 8,00 8,00 8,00 1 8,00 8,00 1 8,00
14 8,00 1 8,00 8,00 J 8,00 8,00 1 8,00 8,00 §,00 8,00
15 8,00 8,00 8,00 8,00 J 8,00 8,00 8,00 8,00 1 §,00 8,00
16 1 8,00 8,00 1 8,00 8,00 1 8,00 8,00 1 §,00 8,00
17 1 8,00 8,00 1 8,00 8,00 1 8,00 1 8,00 §,00 1
13 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 1 8,00 8,00 1 8,00 §,00 1
19 800 800 j &00 800 j &00 &0 800 500 1 890 | Arstotal timar
152,00 | 168,00 | 168,00 168,00 168,00 | 160,00 168,00 | 184,00 175,00 | 168,00 175,00 | 168,00 2024,00
2016-01-05  tisdag Trettondagsafton Trettondagsafton

Arbetstidsschema Heltid med total arbetstid fér hela aret.
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7 Lonearter

Begreppet I6neart ar centralt nar du skoter I6nerna i ett datorprogram. Utifran
I6nearterna styrs hela I16nesystemet. De beskriver hur en 16n ska raknas fram
och hur den ska hanteras avseende t.ex. utbetalning, skattedeklaration, kon-
trolluppgift, etc. En I6neartstabell eller Ioneartskatalog ar begreppet for en
samling av [6nearter som hér samman och kan t.ex. avse alla I6nearter for ett
visst kollektivavtal och ar.

Crona Lon arbetar med en I6neartstabell per kalenderar. Standardloneartsta-
bellen som medféljer Crona Lon innehdller manga fardiga lonearter sa att du
snabbt ska komma igdng med l6nearbetet och passar de flesta foretag.

DataVara AB levererar dven I6neartstabeller som ar anpassade efter speciella
kollektivavtal och som kan valjas antingen nar man skapar upp sitt foretag
eller importeras och ersatta standardtabellen vid ett senare tillfalle.

Myndighetsbeslut och nya kollektivavtal kan gora att din I6neartstabell blir in-
aktuell. Nar du uppdaterar ditt Idneprogram andras inte din I6neartstabell. Vi
kan inte veta vilka forandringar som galler just hos er, utan du far sjalv ta initi-
ativ till en uppdatering av [6neartstabellen. Du kan alltid hamta den senaste
versionen av |6neartstabellen fran var hemsida och importera den via Regi-
ster, Import, Lonearter. Du kan ocksa uppdatera standardlénearter med
knappen [Aterstill] i sjilva |dneartsregistret.

| beskrivningen av [6neartsregistret forklarar vi de viktigaste falten. For mer
information hanvisas till den inbyggda hjalptexten som du nar med eller
Crona L6n Handbok I.

Loneartsstyrning

Loneartsstyrningen styr vilken |6neart programmet valjer om du anvander
kalendariet eller vara guider. Vilken I6neartsstyrning en anstalld ska folja anger
du direkt pa personen.

| var standardtabell har vi skapat tva styrningar som vi kallat Mdnadsavlénad
respektive Timavlénad. For varje styrning kan du ange kopplingar mellan han-
delser i kalendariet eller guider och ett visst [6neartsnummer.
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Guiden import l6neartstabell

Vara standardtabeller uppdateras arligen med nya varden och regler som folj-
er lagar och avtal. Du kan importera de nya eller forandrade l6neartstabellerna.
Tank pa att [oneartstabellen helt ersatter den tabell du har, ifall du valjer att
byta fran t.ex. Standardtabellen till en tabell som ar anpassad efter ndgot kol-
lektivavtal.

Import av I6neartstabeller ar uppbyggds som en guide. Valj menyn Register,
Import, Lonearter. Nedanstdende guide startas.
Valj importfil

Genom att klicka pa knappen [:=' kommer du i in en dialogruta for att hitta
platsen for din importfil.

Crona Lon - Import loneartstabell

Guiden import I6neartstabell

valj importfil

Med denna guide kan du importera en léneartstabell med kopplade
léneartsstyrningar. Ange stkvag och namn pd den importfil som
innehdller den loneartstabell som du vill importera.

Importfil ‘C:‘gstandard Léneartstabell Bas 2003.Cie
- ez : |
I Léneartstabell Standardtabell (STANDARD)
Tabelldr 2013 i
Beskrivning Filen inneh&ller léneartstabell Standardtabell [
(STANDARD) Fér & 2013, skapad 2013-01-24
Kockan 15:27.

e [CHsstas | [ avbret |

Du kan importera hela I6neartstabeller.

Tém innan import

Om du uppdaterar en existerande lI6neartstabell kommer nasta steg i guiden
vara en frdga om du helt vill tdmma den innan importen genomfors. Kryssru-
tan ska endast markeras om du helt vill ta bort alla dina nuvarande I6nearter
och ersatta dem med vara.
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Instéliningar

Lagg till nya lonearter
Markera denna kryssruta om du tilldter att nya I6nearter laggs in, d.v.s. [6neart-
er med nya I6neartsnummer.

Uppdatera existerande lonearter

Du kan styra ifall den importerade tabellen far skriva 6ver dina egna andringar
eller inte. For att hindra att dina andringar skrivs 6ver kan du dels avmarkera
kryssrutan Uppdatera existerade I6nearter och dels kan du pa en enskild
I6neart markera kryssrutan Sparra mot import, se nedan.

Crona Lon - Guiden import loneartstabell

Guiden import [6neartstabell

Instaliningar

farkera om du ska lagga till nva lonearter eller kanske endast
uppdatera existerande. Du kan ocks3 p&verka om
léneartsstyrningarna ska impotteras. Tammer du mottagande
laneartstabell innan import innebar dek att du helk ersatter nuvarande
léneartstabell med den impart- erade. Klicka p3 knappen [Slotfar] Far
att genaomféra importen av lneartstabell i enlighet med gjorda wal.

Lagq till mya lanearter
[]Uppdatera existerande lanearter

[IP&verka "Lénearten anvands"

ﬂmportera laneart sskyrningar:

[{ Fﬁreggende][ SlukFir ] [ fevhiryt ]

Importera I6neartsstyrningar

For att programmet ska veta vilket [6neartsnummer en viss Ionehandelse i t.ex.
kalendariet och guider ska ha, finns en uppsattning loneartsstyrningar. Nar du
gjort dina val trycker du pa [Slutfor] for att importera [oneartstabellen.

Lonearter

Loneartsnummer

Crona LoOns Ioneartstabeller innehaller manga I6nearter. Det finns en viss struk-
tur i vilket Idneartsnummer en I6neart har. Forsta siffran i Idneartsnumret visar
vilken typ av I6neart det avser.
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Lon arbetad tid
Semester
Formaner
Franvaro

Skatt och avgifter

Traktamente, milersattning, utlagg
Special

O ONOUL A WN =

Arbetsbilden for loneartsregistret

For att komma till I6neartsregistret gar du till menyrubriken Register, foljt av
menyalternativet Lonearter. Du kommer da direkt in i dialogrutan for [6ne-

+T=
artsregistret. Detta motsvarar knappen a .

Loneartsnummer
Har anger du numret pa den Iéneart som du vill titta pa eller andra. Med

och [ kan du vandra mellan alla inlagda I6nearter om du glémt numret for

den du soker eller klicka p& knappen |2/ for att komma till dialogrutan for att
sOka Ionearter. Dialogrutan har ett antal sidomenyer som du valjer genom att
klicka pa dem.

Ny I6neart

For att lagga upp en ny loneart ska du klicka pa knappen [Ny]. Registrera se-
dan alla uppgifter och valj pa vilket satt som lonearten ska paverka olika upp-
gifter i programmet. Klicka pa knappen [Spara] for att lagra [6nearten.

For att underlatta nar du behover skapa en ny I6neart kan du istéllet kopiera
fradn en befintlig Idneart som har samma eller liknande installningar som den
nya du behover.
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Crona Lon - Loneartsregister 2013

X

Lineartstabell |5t 1 ‘
2 m = | -
Léneartsnummer :m @.SI_T'“"P“_, J Lonearten ar 1dst (L3s upp For att dndra)
Grundinformation X Grundvarden Spara
:
Benamning Timlén ‘
Registrering s
; Loneartstyp Bruttolén v Redistrera
Utskrit — 3
Bevakning Antalsenhet timmar v Datum [ ]
Antal, formel T ] __Sknv ut
Styrnin ¥ F— 3 L&s upp
yrningar ¥ Belopp, formel TimLén a2l O
Summa, formel O Aterstal
Skatteplikkig Skattegrundande v
Kontrolluppgift Kontant bruttolén m.m {bruttoavdrag) (11) v \
Arbetsaivaravaift Styrs av personen v
Inkl. semesterersattning [ ] i ‘ ©Om utbetald summa &r inkl. semesterersattning
Léneavdrag [ ‘ Fir att berakna hur mycket [6n man Far behdlla vid frénvaro
Sjuklén dag 2-14 O l Ange procent som sjuklénen & i farh&llande till normallén
Lénearten anvands
Spérra mot import O
Information
Meddelande til operatdren 1 Anvands fér timanstallda. Antal timmar registreras och multipliceras
[ med timldnen som du lagt in under fliken léneuppagifter i
| personalregistret.,

Kopiera loneart

Om du har behov av att skapa egna Iénearter kan du anvanda funktionen ko-
piera l6neart. Du gor enligt féljande:

1 Tafram den Iéneart du vill kopiera.
2 Klicka pa knappen [Kopieral].

3 Ange det I6neartsnummer som den nya I6nearten ska ha. Du kan inte
ange ett Ibneartsnummer som redan finns.

4 Klicka pa [OK].

Las upp

Om I6nearten ar last, visas det langst upp i dialogrutan for [6nearten.

Crona Lon - Loneartsregister 2013

Léneartstabell

Léneartsnummer “m & ifTimlﬁn ‘ Lonearten ar 1dst (L&s upp For att dndra)

Lénearten ér last och alla installningar ar enligt standard.
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Vill du gora ndgon forandring pa en last I6neart, trycker du pa knappen [Las
upp] och bekraftar med [Ja] for att Idsa upp enstaka loneart eller [Alla] for att
Id3sa upp samtliga Ionearter i hela I6neartstabellen.

Laser du upp dina I6nearter, tar du sjalv ansvar for att andringarna blir korrekta
och texten att |0nearten ar Idst visas inte langre.

€ |, LASAUPP FOR ANDRING
\'/

Lénearten har Fér narvarande standardinjstaliningar.
Yill du 1dsa upp lénearten far att kunna géra egna andringar?
Fér |8sa upp alla lénearter i din loneartstabell Klicka p& [alla]

C = 0 v J[ae ]

Upplasta I6nearter tar du sjalv ansvar for.

innebar att du laser upp just den [6neart du star pa.

innebar att du avbryter uppldsningen.
innebar att du laser upp alla |I0nearter i tabellen.

Aterstall

Med en aterstalld och Iast [oneart sakerstaller du att alla installningar ar enligt
standard. Om du vill dterstalla en eller alla I6nearter till standard, kan du valja
[Aterstall]l. P4 samma satt som vid upplasning, kan du vilja endast den [6neart
du star pd med [Ja] eller samtliga I6nearer i tabellen med [Alla] eller avbryta
med [Nejl. For att kunna aterstalla en Ioneart kravs att det ar en standardlone-
art i loneartstabellen. Har du markerat Spdrra mot import pa ndgon I6neart,
kan den inte aterstallas om du inte forst laser upp den.

Om du har anvant en standardloneart till ndgot helt annat an den ursprung-
ligen avsdg, kommer |Onearten att dterstallas till standard.
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Crona Lon - Loneartsregister 2013 @
Lineartstabell | l ‘
Léneartsnummer m | aATlmloni Lonearten ar 1dst (L&s upp For att dndra)

Grundinformation 2 Grundvarden at

Benamning | Timlén
Registrering f——

) Loneartstyp | Bruttolén v Redgistrera

st LEE =
S vekoin Antalsenhet | timmar v Datum [ ]

Antal, Formel | |
Styrningar ¥ Belopp, Formel TimLén 4 O Lés upp

Summa, formel O ] Ater

Skatteplikkig E'??‘F%‘-l'%‘!“,’f",‘ld?, =

Kontrolluppgift |Kantant bruttolén m.m (bruttnavdrag) (11) vl

Arbetsgivaravgift jistyrs av personen v

Inkl, semesterersattning [ 17 | % Om utbetald summa & inkl. semesterersattning

avdra L | % For att berakna hur mycket l6n man f&r behlla vid frénvaro

Sjuklén dag 2-14 O { B ‘ Ange procent som sjuklénen & i farh&llande till normallén

Lénearten anvands

Sparra mot import D

Information

Meddelande til operatdren ‘ Anvands Fér timanstéllda. Antal timmar registreras och multipliceras

| med timlénen som du lagt in under fliken léneuppaifter i
| personalregistret.

Benamning
Loneartens benamning kan omfatta upp till 40 tecken. Benamningen kan an-
dras vid l0neregistreringen.

Loneartstyp

Det finns olika former av ersattningar och avdrag som ska hanteras i ett |6ne-
program. For att fa en lamplig indelning av dessa finns det i Crona Lén en upp-
gift om loneartstyp. Indelningen bestar av:

+  Bruttolén + Nettoavdrag

+  Bruttoavdrag + Tidslbneart

+  Naturaférman + Tidsavdragsart

+ Kostnadsavdrag +  Passiv I6neart

+  Frivillig skatt + Passivavdragsart

+ Nettoerséattning

Loneartstypen anger om I6nearten ska betraktas som skattepliktig eller inte,
forman, frivillig skatt etc. Normalt anger du inte minustecken framfor antal
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eller pengar vid I6neregistreringen, utan det ar I6neartstypen som bestammer
om I6nearten blir plus eller minus.

Antalsenhet
Markera om du vill att |lonearten ska hantera kvantitet och i sa fall vilken.

Antal, Belopp, Summa, Datum

Vilka uppgifter som ska anges och hur man berdknar en I6neart styrs av vilka
bockar du satter till vanster har. Bockar till hdger under Registrera anger om du
vill kunna registrera (med bock) eller hindra registrering (utan bock) vid 16ne-
registrering.

Vilka falt som Crona Lon ska stanna i nar du anger ,@Ii.ﬂ bestammer du under
Grundinformation, Registrering, Markorstopp.

Antal, formel
Har kan antingen finnas en formel for antalet, ett varde eller sa lamnar du faltet
tomt for att kunna ange antalet manuellt vid registrering.

Belopp, formel

For detta falt har du ocksa olika alternativ. Tank pa uppgiften som ett a-pris om
antal ska anges. Har kan finnas en formel, t.ex. “TimLon" i faltet, ett varde, t.ex.
"125" eller sa lamnas faltet tomt for manuell registrering.

Summa, formel
En I6neart som har bock for falten Antal och Belopp kommer automatiskt, om
du inte anger ndgot annat i faltet, att raknas som

Antal * Belopp

Skattepliktig

En I6neart kan vara skattegrundande eller skattefri. Om en I6neart ar skatte-
grundande finns tva alternativ att dra skatt. Antingen dras tabellskatt eller sa ar
I6nearten engdngsskattegrundande.

Kontrolluppgift
Faltet bestammer var pa kontrolluppgiften som resultatet av denna I6neart ska
foras vid arets slut.
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Lonearten anvands

Om du markerar denna ruta kan l6nearten anvandas vid registrering av ett
I6nebesked. Denna ruta ska normalt vara markerad. Istallet for att radera en
I6neart du for tillfallet inte vill anvanda, kan du istallet avmarkera denna ruta.

Sparra mot import

Om du har anpassat en I6neart efter dina egna forutsattningar bor du genom
att markera detta falt undanta uppdatering av denna Iéneart nar du import-
erar en ny ldneartstabell.

Denna spdrr mot import inte har effekt om du vid import av I6neartstabell
forst valjer alternativet att tdmma I6neartstabellen!

Grundinformation — Registrering

Léneartskoppling

Kopplad till I6neart
Ange [oneartsnummer for den l6neart som ska kopplas till denna Iéneart som
du for narvarande bearbetar, sa kallad Léneartskoppling.

Funktionen Loneartskoppling underlattar for dig nar du ska registrera ersatt-
ningar eller avdrag som ar uppdelade i tva eller flera I6nearter. Det kan t.ex.
vara milersattning som bestdr av en skattefri och en skattepliktig del.

Markorstopp

For att inmatningen av I6nearter ska bli effektiv, kan du for varje |6neart styra i
vilka falt som du vill att Crona L6n ska stanna. Markeringen styr nar du hoppar
till nasta falt med tangenten . Med tangenten kommer du till nasta
falt oavsett dessa markorstopp.

Period

De flesta Ionearter avser avvikelser pa lonen, som t.ex. dvertid, semester och
OB-tillagg som rapporteras i efterhand. Vissa lonearter som t.ex. manadslon
kan dock avse innevarande manad. Darfor kan [onearter som avser innevar-
ande manad markeras att de avser Intjanandeperioden. Vilken intjanande-
period varje I6nekdrning har anger du i Periodregistret.




Loénearter Crona Lon Handbok Bas

Grundinformation - Utskrift

Dold Ioneart
Med en I6neart som du har markerat som dold |6neart innebar det att den inte
skrivs ut pa I6nebeskedet.

Styrningar - Semester

Semestergrundande kr

Ange ifall Ionearten ar semestergrundande eller inte. Nar du markerar semes-
tergrundande, tands vidstdende falt upp och du kan valja om I6nearten ar se-
mestergrundande:

¢+ Lén arbetad tid
¢ Loénrdrlig del
¢+ Lbén ovrigt

Detta styr den schablonmassiga uppkontering av semesterskulden som pro-
grammet kan gora.

Semesterlon

Ange ifall I6nearten ar just en semesterlon. Markera vilken typ av semesterlon
I6nearten ar och vilken typ av semesterdagar som eventuellt ska raknas ned
med I6nearten.

+  Obetalda dagar, nedrakning av obetalda dagar

+ Sparade dagar, nedrakning av sparade dagar

+  Forskottsdagar, nedrakning av forskottsdagar och spara forskotts-
belopp

+  Semesterlon kr, paverkar utbetald semesterlon

+ Separat tilldgg, paverkar separat utbetalt semestertillagg

+  Semesterersattning, anvands vid slutlon

+  Endast kontering, nar uttagen semester ska raknas av semesterskulden

Styrningar — Grundande

Arbetad tid
Om lonearten pdverkar arbetad tid ska du markera detta falt.

Som formelkod heter faltet ArbTim och avser arbetad tid pa det aktuella [6ne-
beskedet.
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Crona Lon - Loneartsregister 2013 @
Loneartstabell | |
Léneartsnummer 1145 a§ fﬁdertid%erséttning
Grundinformation ¥ Grundande Spal
.
Styrningar & Arbetad tid ’
(_Kopiera
Semester Fackavaift “
[l Granskningsavaift
Kontering Markera vilka fasta ackumulatorer som just denna léneart
155 skall vara grundande Fér. Du kan sjélv definiera ett Flertal 3c
av dem i féretagsinstaliningarna.
Statistik Aterstal
Forsakringar
Fora férsakring Standardinstalining
Arbetsgivarintyg
Arbetad tid Mertid v
Extraersttning Lénetilagg | [ Arbets
Lénetillagg Mertid v Standardinstalining
Forséakringar

| foretagsinstallningarna kopplar du pa Fora-forsakring, om det férekommer
pa foretaget. D3 finns motsvarande rutor att bocka for pa I6nearten.

Standardinstéllning
Da installningar gallande forsakringar kan vara tidsédande att underhalla, finns
standardinstallningar for de I6nearter som ingar i Standardtabellen.

Om du trycker pa knappen [Standardinstallning] far du fram en dialogruta
dar du har tre alternativ for att andra standardinstallningarna.

Crona Lon

‘, , STAMDARDSTYRMING FORSAKRINGAR
-
Yill du &ndra Forsakringsstyrningarna till standardinstaliningen,
Fér att stélla in enligh standard pd alla lnearter i din loneartstabel kicka pd [allal

3 | i || Ale |
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innebar att du laser in vara foreslagna installningar for forsakringar
pa just den loneart du star pa.

innebar att du avbryter inlasning av standard.

innebar att du laser in vara féreslagna installningar for forsakringar
pa alla I6nearter i tabellen.

For lonearter du skapat sjalv eller andrat anvandningen av, bor du kontrollera
vad som galler.

Fora forsakring

Ange ifall Ionearten paverkar berakningen av Fora forsakringens debitering.
Normalt ska alla I6nearter som ar skattepliktiga (utom skattepliktiga trakta-
menten och milersattningar) ocksa markeras som Fora grundande.

Arbetsgivarintyg

Dessa installningar styr till vilka falt antal och I6nesummor ska redovisas pa
arbetsgivarintyget. | kombination med uppgifterna Antal fran intjdnande-
perioden, Summa fran intjanandeperioden pa sidomenyn Grundinformation
— Registrering, och vilka datum I6neperioden har som intjanandeperiod res-
pektive rapporteringsperiod, styr du till vilkken mdnad antal och summor ska
redovisas.

Standardinstéallning
Da instéllningar gdllande arbetsgivarintyget kan vara tidsoédande att under-
hélla, finns standardinstallningar for de I6nearter som ingdr i Standardtabellen.

Om du trycker pa knappen [Standardinstallning] far du fram en dialogruta
dar du har tre alternativ for att andra standardinstallningarna.

Crona Lin

9, STANDARDSTYRMING ARBETSGIVARINTYG
-

Will du andra arbetsgivarinkygstyrningarna il standardinstalningeny

Fér att stélla in enligt standard p8 alla lnearter | din léneartstabel kicka pd [alla]

(3 [ we [ A
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Styrningar — Kontering

Kostnadskonto
Markera om du vill ange ett kontonummer for I6nearten. Ange sedan det kon-
to som I6nearten ska belasta.

Om du inte markerar att [onearten ska generera kontonummer kommer pro-
grammet vid registreringstillfallet att istallet anvanda det kontonummer som
eventuellt finns i personposten. Om ocksa detta ar blankt hamtas kontot fran
foretagsinstallningarna.

Resultatenhet

Strukturen med resultatenheter dr uppbyggd pa samma satt som foér konto-
nummer. Anvander du resultatenheter kan du styra att |onearten alltid ska
konteras pa en viss resultatenhet.

Styrningar — Statistik

I denna flik anges hur [6nearten ska paverka olika statistiker, var pa en blankett
vardet ska hamna. Ar man inte insatt i hur statistikerna ska stéllas in finns i
Crona Lon darfor en mojlighet att Idta programmet gora en standardinstall-
ning for en eller alla I6nearter. Klicka da pa knappen [Standardinstallning].

Crona Lon

9\, STANDARDSTYRMING STATISTIK
-

WYill du &ndra skatistikstyrningarna il standardinstélningen.

Fiir akt: stalla in enligt standard pd alla lGnearter i din loneartstabell Kicka pd [alla]

o [ mei J[ ae ]

Loneartsklass
Ange till vilken I6neartsklass som denna loneart kan hanforas till.

Med listan Lonestatistik kan du fa fram historik i olika |6neartsklasser. Install-
ningen som du gor har pa I6nearten styr du till lamplig I6neartsklass. Vid ut-
skriften kan du vélja om du vill fa ut en hel I6neartsklass eller olika under-
klasser.
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Ackumulatorer

Kompsaldo
Om lonearten paverkar personens kompsaldo ska du satta pa denna funktion
och ange ifall kompsaldot 6kas eller minskas med den aktuella [onearten.

Faktor %
Har du angivit att I6nearten pdverkar kompsaldot kan du ocksa ange en pro-
centuell faktor for pdverkan.

Loneartsstyrning

| Crona Lon finns olika satt att fa in uppgifter i [loneregistreringen. Genom gui-
der, importer och kalendarie kan man generera |0nearter in i Idnebeskeden.
For att programmet ska veta vilket I6neartsnummer varje handelse ska ha,
finns en uppsattning loneartsstyrningar.

Vid leverans av Crona Lon finns standardkopplingar for manga handelser till
standardldneartstabellen. | den har dialogrutan ska du koppla ihop varje han-
delse i Crona Lons guider, importer och kalendarie med vilket I6neartsnummer
den ska ha. Styrningarna hittar du under menyn Register, Loneartsstyrning.

Koppla loneart till handelse

For att koppla en I6neart till en handelse eller andra I6neart pd en handelse
kan du gora pa foljande satt:

Markera hdandelsen du vill dndra i den stora rutan.

Markera I6nearten du vill koppla till, i den mindre I6neartslistan till hGger.
Dubbelklicka pa I6nearten.

Kontrollera att I6bneartsnumret har hamnat i den vita rutan LéneartsNr.
Klicka pa [SPARA].

Lu A W N =
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Cron - Loneartsstyrning (2013) @
Tabell : Standardtabell v ’
Léneartsstyrning ‘ MEnadsaviénad v [

Handelsekategori éAIIa v ‘ [[visa alla
_Kod |Handelse [Léneart  [Benamning Spara
BEL-T Beredskapstid 1 - Timmar 181 Beredskapsersattning, vardag A
BS1-T Sjukberedskap 1 - Timmar =
FAC-T Fackligt arbete - Timmar ==
FLX-T Flextid {(+/-) - Timmar 990 Flexti

43651 draled hel manad semar. manlén

FPE-T Firaldrapenning - Timmar 4361 Féraldraledig del av dag, m3nadslén

FPE - ¥ Féraldrapenniglg - Kalenderdag 4363 Féraldraledighet kalenderdagsavdr ménlén
FORSKOTT Férskott 935 Férskott, Sterbetalning

Hav-D Havandeskapspenning - Arbetsdag 43681 Havandeskapsled arbetsdagsavdr m&nadslén

HAaY - M Havandeskgpspenning - Hel léneperiod 4369 Havandeskapsled. helmdnad, m&nadslén

Hav-T Havandeslfapspenning - Timmar 4368 Havandeskapsled. del av dag, mSnadsIQn v

Koppla léneart till handelse /

Léneart C 4362 & . Léneart  |Bendmning
Benamning | Foraldraledighet arbetsdagsavd ménadslén ’ 4353 Faréldraledi kalenderdagsavdrag, tid ~
4354 Pappaledig 10 dagar, tid
4359 vérd av sjukt barn arbetsdagsavdr manlén
436 vdrd av sjukk barn, ménadslon
4360 vdrd av sjukk barn kalenderdagavd ménlan
g 4361 Féraldraledig del av dag, mdnadslén
T 4362 Féréldraledighet arbetsdagsavd mSnaﬂdslﬁn v

Léneartsstyrningen binder samma héndelser i t.ex. guider och Kalendariet med olika
I6nearter.
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8 Periodregister

Lon kan utbetalas med olika periodicitet. For lange sedan var det inte ovanligt
att man fick betalt efter arbetsdagens slut. | dag ar manadsvis utbetalning det
vanliga. Beroende pa hur ofta man far 16n utbetald finns det olika skattetabell-
er framtagna av Skatteverket.

Du kan sjalv skapa eller snarare definiera olika [oneperioder i Crona Lon. Du
kommer till Periodregistret genom menyrubriken Register och sedan meny-
alternativet Perioder.

Crona Lon - Periodregister

[ &3 =

Perioder x

Fy kor
Halvm&nad
Extra
Skatt

Period

2016.M.01
2016.M.02
2016.M.03
2016.M.04
2016.M.05
2016.M.06
2016.M.07
2016.M.08
2016.M.09
2016.M. 10
2016.M.11
2016.M.12

Manad

Periodnr
Benamning

Intj&nandeperiod

Rapporteringsperiod
Sista rapporteringsdag

Utbetalningsdag

Text

M&nad januari, 2016
Manad februari, 2015
Manad mars, 2016
Manad april, 2016
Manad maj, 2016
Ma&nad juni, 2016
M&nad juli, 2016
Manad augusti, 2016
Manad september, 2016
Méanad oktober, 2016
Méanad november, 2016
M3nad december, 2016

2016.M.03
Méanad mars, 2016
2016-03-01
2016-02-01
2016-02-29
2016-03-24

7] 2015-03-31 3|

7] 2015-02-29 |

7] (for ersattningar)

| Skapa...

Ta bort

Stang

Loneperioder

Med Ioneperiod avses det tidsintervall som I6nerna tjanas in och betalas ut pa.
Det kan handa att ett foretag arbetar med olika perioder for olika grupper av
anstallda. En I6neperiod har en intjanandeperiod, en rapporteringsperiod och
en viss utbetalningsdag. Dessa behover inte sammanfallal

¢+ Utbetalningsdag, den dag som I6énerna betalas ut
¢+ Intjdanandeperiod, det tidsintervall som I6nerna tjanas in
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¢ Rapporteringsperiod, det tidsintervall som narvaro/franvaro rapporte-
ras. Rapporteringsperioden styr strikt vilka datum som hamtas in fran
Crona Lons kalendarium.

Du anger for varje anstalld med vilken periodicitet han far |6nen utbetald.

Manad

De allra flesta har i dag |I6neutbetalning manadsvis, kanske med ndgon extra
utbetalning av semester- eller bonuslon. Denna I6neperiod identifieras med
bokstaven M och ger dig som standard en intjanandeperiod som har ett utbe-
talningsdatum i samma madnad.

Vecka, Tvaveckor, Fyraveckor, Halvmanad.
Andra typer av utbetalningsintervall representeras med bokstaverna V, W, Q
respektive H och kan skapas upp vid behov.

Extra

Skapade extraperioder som finns tillgangliga pa alla anstallda ser du pa fliken
"Extra". For att skapa en sadan period klickar du pa knappen [Skapal. Crona
Lon skapar direkt en period med benamningen "Extra I6neperiod” och satter
dagens datum som utbetalningsdatum. Om du vill andra benamningen eller
utbetalningsdagen gor du detta och sparar genom att klicka pa [Sparal.
Denna l6neperiod identifieras med bokstaven E.

Du har aven majlighet att skapa upp personliga extra Il6neperioder, som bara
finns pa enstaka anstalld. Detta gor du i I6neregistreringsbilden under menyn
Lonebesked, Extra Loneperiod och en sddan period far bokstaven X.

Skatt

For att kunna skicka in skattedeklarationer maste drets skatteperioder vara
skapade. De I6nebesked som har ett utbetalningsdatum som ligger inom det
angivna start- och slutdatum kommer att komma med nar du begar fram
skattedeklarationen. Bokstav som betecknar skatteperiod ar S.

Skapal/andra léneperiod

Valj forst den sidomeny vars I6neperioder du vill skapa och klicka sedan pa
knappen [Skapal. Fram kommer en dialogruta med ett antal uppgifter som
ska anges. Denna mall ligger till grund for de perioder som skapas, sa du slip-
per skapa upp alla perioderna manuellt.
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Benamningsmall

Benamningsmallen ar tankt att beskriva I6neperioden i klartext. Om du i be-
namningsmallen t.ex. anger Manadslon fér #mmmm, #33aa kommer benam-
ningen for augusti manadslon att omvandlas till Manadslon for augusti,

2016.

Crona Lén - Skapa perioder (2016, Manad) L&J
Férutsattningar, ange datum for drets forsta period
Benamningsmall Manad #mmmm, #3333 S

Avbryt
Startdatum (intjanandeperiod) 2016-01-01 |
Startdatum (rapporteringsperiod)  2015-12-01 |
Sista rapporteringsdag 2015-12-31 7] (for ersattningar)
Mormal férsta utbetalningsdag 20156-01-25 3|
Bterstall mall

Startdatum intjanandeperiod

Ange lonedrets forsta dag i intjidnandeperioden. Det kan t.ex. for manadsav-
I6nade vara 2016-01-01 for kalenderdr 2016. Har man hela I6nen med en ma-
nads "efterslap”, sa att person som anstallts 1 december far sin forsta 16n
utbetald i januari, kan startdatum for intjanandeperioden vara 2015-12-01 for
kalenderar 2016.

Startdatum rapporteringsperiod

Rapporteringsperioden ar det tidsintervall som narvaro och/eller franvaro rap-
porteras i kalendariet. Du ska ange I6neadrets forsta dag i rapporteringsperio-
den. Uppgifterna for Rapporteringsperiod styr fran vilken period som
uppgifter ska hamtas fran kalendariet infor varje enskild I6neperiod. Normalt
har perioden Mdnad sammanfallande intjgnandeperiod som utbetalningsma-
naden men en Rapporteringsperiod som foregar intjanandeperioden. Du kan
aven bryta mitt i mdnaden om det passar battre.

Sista rapporteringsdag

Har kan du ange sista dag du vill ta med fran kalendariets hogersida, som avser
ersattningar. Vill du ta med allt anda fram till utbetalningsdatum, kan du ange
samma dag som I6neutbetalningsdagen.

Normal utbetalningsdag
Ange normal utbetalningsdag. Ange datum for den forsta utbetalningsdag
som ar aktuell i den forsta utbetalningsperioden. Utifran detta datum far du
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samma datum pa de foljande perioderna om det infaller pa en vardag. Om inte
tar Idneprogrammet den vardag som ligger narmast fére som utbetalnings-
dag.

Spara mallen

Nar du angivit startdag for intjanandeperiod, rapporteringsperiod samt forsta
utbetalningsdag trycker du pa knappen [Skapa] i dialogrutan. Crona L6n kom-
mer nu att lagga ut drets alla perioder med samma metodik som du angav for
arets forsta period.

Mallen anvands ocksa for att ldagga upp nya perioder, nar du skapar nytt ar.

Utbetalningsdag

Nar du skapat dina Ioneperioder har utbetalningsdagarna lagts ut automatiskt.
Ar denna utbetalningsdag en lérdag, sondag, helgdag eller helgdagsafton, be-
talas I6nen istallet ut den narmast foregdende arbetsdagen.

Du kan alltid justera enstaka manad. Du vill kanske betala ut I6nen extra tidigt
just i december? Kom ihdg att andra utbetalningsdag i periodregistret innan
du bdérjar 6ppna manadens I6nebesked.
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9 Instéliningar

De flesta uppgifter i Crona Lon ar kopplade till ett visst foretag och dar kanske
till en viss person eller I6neart. De finns dock ett antal uppgifter som ar gemen-
samma for alla foretag och programinstallationen som sddan. Alla foretag ar-
betar under samma skatteregler och skattesatser. Gemensamt ar ocksa Skatte-
verkets utlandstraktamenten och bilférmanslistan.

PYCrona Lin BO - Leki dr-Lek och Liir AB (Demofdretag 2011}
Féiretag Lénekarning Register Funkiioner Ukskrifber Analys BOEETITE a_Portal Hislp

Behirighetssysten...
|Q‘ Foretag  |LekLar | Lek ach Lar a8 ShenanetssysEm - *

Byrdinformatian...

) ) O reen () mncohetauppater...
Referensranta...
=) Almanackan l Ublandstraktamenten. .
=== Enheter...
i [ER—

mars

2011-03-08 - v10 - tisdag

« Grundkurs Lon, Malma, 2 dagar

2011-03-10 - v10 - torsdag

« Semesterkurs Lon, Malma, 1 dag

2011-03-12 - v10 - I5rdag

« Birgitta Berg fyller 44 ar

2011-03-14 - vi1 - méndag

* Inbetalning av arbetsgivaravgifter och avdragen
skatt fér februari 2011 vara bokfird pa
Skatteverkets konto.

2011-03-16 - v11 - onsdag

Systeminstalningar...

Lss » Iroboken finns nu till forsalining.

Import myndighetsuppgifter. .. 1 &r ef beskrivning Sver det mesta som du
Import bilférménsvardsn. . lanegfiministrator. Boken ar skriven far dig som
arvander Crona Ton fller et léneprogram som bygaer pd Crona
Lon) och som vill

a mer om personal och léneadministration.
kursmaterial till var teorikurs ach omfattar 180
- moms/frakt. Mu dter i lager!

« Disna Schults fyller 37 &r Kampanj - Teorikurs Lén

2011-03-29 - v13 - tisdag 2011-02-15

+ Grundkurs Lén, Ume3, 2 dagar Under vBren genomfér vi nu en kampanj fér att f& battre beldagning p8 var
2011-03-31 - v13 - torsdag allmanna lanekurs - var teorikurs.

# Semesterkurs Lén, Umes, 1 dag, Fullbokad . .
- G4 2 personer och betala for 1

april 1 Stockholm hills kursen redan den 1 mars och | Géteborg den @ maj. Ring och
boka era platser redan idag.

2011-04-05 - v14 - tisdag

+ Grundkurs Lén, Stockholm, 2 dagar Var teorikurs i laneadministration vander sig till dig som &r ny inom omradet, lite
2011-04-07 - v14 - torsdag oséker pd 16n i allmanhet eller kanske inte arbetat med |sneadministration pa ett tag
+ Semesterkurs Lén, Stockholm, 1 dag ach vill frascha upp kunskaperna. Ur innehdllet: Bruttoloneberakning, Skatt och
2011-04-11 - v15 - m&ndag arbatsgwaraygu&, Sjukfrdnvaro, Ledigheter, Semester, Férmanar .t.:.amt Anstslining
:g + Grundkurs Lon, Géitebora, 2 dagar och uppsagning. Priset for avtalskunder ar 3.600 kr (ex moms). Vdlkomna!
- 2011-04-12 - v15 - tisdag
E + Inbetalning av arbetsgivaravaifter och avdragen
o skatt for mars 2011 vara bokfrd pd Skatteverkets Skattefrihet fér alkolas i férmansbilar
L&) konto. 2011-02-14 w»
2011-04-13 - v15 - onsdag ¥ hd

.| B|# | @ DaodicaAB

Under menyrubriken Instéllningar finns gemensamma uppgifter for alla féretag.

Behorighetssystem och lésenord

Du kan lagga in ett [6senord som maste anges for att du ska kunna komma in i
programmet. Om du arbetar med I6senord bor du skriva ner det och férvara
det pa ett sakert stalle. Glommer du koden kommer du inte in i programmet
utan att ha tillgang till produktnyckeln.




Installningar Crona Lon Handbok Bas

Om du vill koppla pa l6senord vid programstart gor du pa foljande satt:

1 Vélj menyalternativ Instdllningar och Behorighetssystem.

2 Du far fram en dialogruta som meddelar att behérighetssystemet kommer
att slas pa. Tryck [Slutfér].

3 Fdljande information kommer fram och I6senordet "admin” sétts tills
vidare.

Crona Lon

\i) BEHORIGHETSSYSTEM

Behdrighetssystemet kommer nu att akkiveras.
Lésenord & som standard "admin”,

Vill du byta l6senordet gor du sa har:

1 Vaélj menyalternativet Losenord under Instdllningar. Nedanstdende dia-
logruta kommer fram.

&ndra lisenord till Crona Lin 40

zammalt [Gsenord |***** | [ o J

Mkt [5senord |**"“""“""‘ |[ avbryt ]

Bekrafta nvtt lGsenord

2 Ange nuvarande lésenord.
3 Skrivin det nya I6senordet
4 Bekrdfta det nya l6senordet
5 Klicka pa [OK]

G/lomt Iésenordet

Ibland fa man hjarnslapp, hur man an funderar kommer man inte pa I6senord-
et trots att man anvant det tusentals ganger tidigare. For att komma in i Crona
Lon utan sitt I16senord kravs att man har tillgang till sin produktnyckel. P4 fra-

gan om |6senord vid programstart anger du tangenten [f&], nedanstdende dia-

logruta kommer fram.
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Crona Lgn - Aterstilla standardvirden

O i Fr problem att loggain Crona Lin pd grund av att lBsenordet
glémts bort kan behérighetssystemet sténgas av, Genom att skanga av
behdrighetssystemet kan programmet startas utan att behdva ange
inloggningskod eller lGsenord.,

i ni F&r problem att starta programmet pd grund av att
systeminstallningar har &ndrats kan instélningarna Sterstsllas il
standardwvarden, Detta girs genom att alla installningar gjorda av Crona
Lén tas bort ur windows-reqgistret,

Fér ath bekr&fta att du har behérighet att nollskala dessa wéeden méste
programmets produkknyckel enlig licenskortet anges. For &ldre leveranser
av Crona Lén som saknar produkkryckel kan licensdisketten anvéndas i
stallet,

[J&5tanga av behérighetssystemet:

[IMallskal registerinformation Fér Crana Lén

Produktreeckel

[]5aknar produkknyckel men har licensdiskett

Markera stanga av av behdrighetssystemet och mata in din produktnyckel,
som du fick vid leveransen av programmet.

Myndighetsuppgifter

Nar du anvander Crona Lon behdver du inte rakna ut och redovisa skatter och
avgifter manuellt. Det skoter programmet automatiskt efter att du har gjort de
installningar som behdvs.

| registret for myndighetsuppgifter, vars varden och uppgifter ar generella for
alla foretag som finns inlagda i programmet, finns ett antal olika myndighets-
uppgifter som sedan anvands i Crona Lon. Du kommer till dialogrutan genom
menyalternativet Myndighetsuppgifter under menyrubriken Installningar.

W‘ Vid programuppdateringar uppdaterar DataVara AB dina myndighetsuppagif-
ter, till gallande varden. Var noga med att uppdatera ditt program med ars-
uppdateringen, innan du pabdrjar januari 16n, sa far du korrekta myndighets-
uppgifter.
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Crona Lén - Myndighetsuppgifter ot
Datum 2016-01-01 - Sténg
Uppgifter # Engangsskatt (skattekolumn 1, 3 och 4)

Grundvarden

Ta bort

Intervall 1 18738 Fran 0 til 18 738 0,00 %
Arbetsgivaravgift

= = Intervall 2 60 100 Frén 18 739 till 60 100 10,00 %

Engingsskatt (1, 3 och 4)
N - Intervall 3 130200 Frn 60 101 il 130 200 23,00 %

Engéngsskatt (2, 5 och &)
o Intervall 4 357900  Fr&n 130 201 il 357 500 30,00 %
MEltider Intervall 5 443 200 Frén 357 901 till 443 200 33,00 %
Utisag Intervall 6 633800  Frin 443 201 til 638 800 56,00 %
Milerséttning Intervall 7 1473900 Frén 638 801 till 1473 500 61,00 %
Intervall 8 El Frén 1473 901 och uppdt 58,00 %

Under fliken Engdngsskatt ser du de olika engdngsskatteintervellen for aret.

Under myndighetsuppgifterna hittar du drets varden for t.ex. prisbasbelopp,
arbetsgivaravgifter, traktamentesbelopp, maltidsreduktion och milersattning.

Import myndighetsuppgifter

Alla varden i dialogrutan Myndighetsuppagifter faststalls av Skatteverket eller
andra myndigheter. Detta innebdr att uppgifterna galler alla arbetsgivare i vart
land och att vi pd DataVara AB kan ta fram dessa uppgifter centralt.

Vid en uppdatering av Crona L6n laggs myndighetsuppgifter avseende aret
alltid in. Mojlighet finns ocksd att importera myndighetsuppgifterna, lampligt-
vis direkt via internet, men du kan dven ladda ner filen fran var hemsida och
importera.

Uppdatera direkt via Internet

1 Valj alternativet Import myndighetsuppgifter under rubriken
Instéllningar. En dialogruta dyker upp.
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Crona Lén - Myndighetsuppgifter =X

Guiden import myndighetsuppgifter - Valj importtyp

P& vAr hemsida finns alltid var senaste verision av alla myndighetsuppgifter
som anvands i loneprogrammet, I denna guide kan du direkt hamta ner
dessa uppgifter och 3 alla dess varden direkt pd plats i léneprogrammet.

< Har du inte koppling till Internet eller om du fAtt filen med myndighets-
*t%h uppgifter (skattefil.de) pd annat sitt s& att du har den som en lokal fil i din

dator, pd en CD eller USB-pinne valier du det alternativet.

(@ Import via Internet
() Import fradn lokal fil

-'e;ée-':e[ Masta = ] [ Avbryt ]

Man kan direkt inifrén Crona Lén hdmta nya myndighetsuppgifter om man
ar uppkopplad mot Internet.

2 Guiden ger tva alternativ, antingen att direkt hdmta ner
myndighetsuppgifterna eller importera dem fran en lokal fil. Valj import
via Internet och klicka pa [Néasta].

Utlandstraktamenten

| Crona Lon finns uppgift om aktuella utlandstraktamenten som arligen
faststalls av Skatteverket. Uppgifterna anvands till Guiden traktamente. For att
komma till dialogrutan valjer du menyalternativet Utlandstraktamenten under
menyrubriken Instéllningar. P4 samma satt som myndighetsuppgifterna
uppdateras vardena nar du uppdaterar Crona Lén, men du kan aven
uppdatera utlandstraktementena via internet eller en lokal fil.

Bilformansvarden

| Crona Lon finns uppgift om alla tjanstebilars formansvarden enligt Skattever-
kets lista. Denna information kan du inte andra eller pdverka pa annat satt an
attimportera nya varden.
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Import bilformansvarde

Import av bilférmansvarden anvander du for att uppdatera alla férmansvarden
for nya och gamla bilar vid drsskiften men dven under I6pande ar. Samtliga bil-
formdansvarden ligger per drsmodell. Om det under dret sker ndgon férandring
kan du importera nya uppgifter. Du kan direkt inifrdn [loneprogrammet hamta
aktuella bilférmansvarden om din dator ar kopplad mot Internet.

Crona Lén - Bilférmansvarde [

Guiden import bilférmansvarde - Valj importtyp

P3 v&r hemsida finns alltid var senaste verision av bilprisistan, 1 denna
guide kan du direkt hdmta ner denna bilprislista och 8 alla dess varden
direkt pd plats i léneprogrammet.

Har du inte koppling il Internet eller om du fAtt filen med bilprislistan p&
annat satt s& att du har den som en lokal fil i din dator, pd en CD eller
USB-pinne valjer du det alternativet.

(@ Import via Internet
() Import frén lokal fil

[ nasta> | [ awbryt |

Guiden for att importera nya bilférmansvérden.
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Systeminstallningar

Crona Lén - Systeminstallningar =X
Instllningar | skicka E-post | Uppdatering | Rss |

Har anger du vilka avgransare som anvands nar du vid en utskrift valer Avbryt

alternativet "Skapa fil", En avgransare &r det tecken som skilier kolumner
&t medan textavarénsare &r det tecken som omsluter en text eller ett
varde.

Filformat
Avarénsare [Sernikolon -

Textavgransare " -

Proxy

| dialogrutan for systeminstallningar sparas information for att hantera kopp-
lingen till Internet och omvarlden i 6vrigt.

Skicka e-post

Server

For att Crona Lon ska kunna skicka e-post maste uppgift om SMTP -server,
portnummer, anvandarnamn och eventuellt I6senord finnas.

Crona Lén - Systeminstallningar =X
Instalningar | Skicka E-post | Uppdatering | Rss |
Server Avbryt
Utgfende e-post (SMTP) smtp.gmail.com
Portnummer {default; 25) 537
Anslutringssskerhet [STARTTLS (TL5 1.2) -
Anvandarnamn leklar @gmail, com
Lgsepord 000 EEEEESs
Avsandare
MNamn Siv Ljunggren
E-post leklar @gmail.com
[ Proxy ]

Vid programinstallation foérsoker programmet att hamta dessa uppgifter auto-
matiskt fran din dator. Denna dialogruta finns i de fall uppgifterna andrats eller
om installationsprogrammet inte klarade att hamta alla falt. Ar du osaker pa
vilka uppagifter som galler for dig sa kontakta din natverkstekniker eller kon-
trollera uppgifterna fran din leverantor av e-post.
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Utgaende e-post (SMTP)

Ange SMTP-serverfor utgdende meddelanden. Internet-leverantéren eller
administratoren for det lokala natverket har den information som du behover.
Anvander du Outlook som mailprogram kan informationen finnas under dess
menyalternativ Verktyg, Konton.

Portnummer
Portnumret ar ofta 25, ifall sandningen inte krypteras. Fungerar inte det for dig
sa kontakta din natverkstekniker.

Anslutningssakerhet
Ange ifall anslutningen krypteras och i sa fall pa vilket satt.

Anvandarnamn
Ange ditt egna anvandarnamn.

Loésenord
Ange ditt [6senord, ifall du behéver |6senord for att skicka e-post.

Avséadndare

Namn och e-post
Har ska namn och e-postadress anges for den som ska std som avsandare av all
utgdende e-post.

Uppdatering
Crona Lén - Systeminstallningar =X
| tnstaliningar | skidka E-post | Uppdatering RSS

Med funktionen programuppdatering kan du hdmta nya versioner av Crona Avbryt

Lén via internet, VAlj om programmet automatiskt ska kontrollera om det
finns ndgon ny version eller starta sjidlv uppdateringen via Hislp-menyn.

Denna dator kan uppdatera program via internet
Sk efter programuppdateringar vid programstart

Sék efter uppdateringar med 0 dagars intervall

Proxy

Under fliken Uppdatering finns installningarna for att kunna géra automat-
uppdatering, d.v.s. ldneprogrammet gar sjalv ut till var programserver och
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kontrollerar ifall det finns ndgon senare version av Il6neprogrammet. Finns det
en senare version far du fragan ifall programuppdateringen ska genomforas.

Vi rekommenderar att du slar pa automatuppdateringen. Valjer du 0 dagars
sOkintervall soker programmet varje gang du startar.

RSS

Crona Lén - Systeminstallningar =X

| Instalningar I Skicka E-post I Uppdatering | RSS
RSS &r en tjgnst med information och nyheter som har ett samband med Avbryt

programmets applikationsomréde, RSS, Really Simple Syndication, &r ett
standardformat fér att via internet leverera dessa nyhetsrubriker och

sammanfattningar.
Denna dator kan ldsa RSS via internet
Standard RSS [crona Len Lss -
Almanacka

ientot
Bemarkelsedagar

RSS tillfallen Almanackan hamtar info frén internet.

Proxy

Detta ar en informationstjanst som ar en integrerad del av Crona L6n. Med
funktionen kan du automatiskt via Internet fa information som berér anvand-
andet av ditt program.

Informationen presenteras som RSS-kanal pa Informationspanelen.

Standard RSS
Ange vilket av de tillgangliga RSS-fléden som du vill ha som standard nar pro-
grammet startas.

Almanacka

I almanackan visas vad som handelser framat i tid som har koppling till |one-
programmet eller foéretagets anstallda. | almanackan kan du ocksa lagga in
egna paminnelser som du inte vill glomma bort.
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1 0 Funktioner

| det ar kapitlet kommer vi att ga igenom nagra hjalpfunktioner som finns i
programmet och ndgra rutiner som inte tillhor de manatliga I6nekdrningarna.

Semesterarsskifte

Nar det ar dags att ge de anstallda nya semesterdagar, ska ett semesterars-
skifte goras. Oavsett om ni anvander semesterar (perioden 1 april ar ett till 31
mars ar tva) eller kalenderar (perioden 1 januari till 31 december) ar tillvaga-
gangssattet i grunden det samma. Féljer ni semesterlagens semesterar, ska du
gora ditt semesterarsskifte efter att du betalat ut I6nen i mars manad, och in-
nan du borjar med april 16n. Anvander ni kalenderdr gér du semesterberak-
ningen innan du padbdrjar januari 6n.

| de storre versionerna av loneprogrammet forenklas arbetet med semester-
hanteringen genom att programmet gor alla berdakningar av antal semester-
dagar och semesterlon per dag at dig. | de minsta versionerna finns full han-
tering av uttag av semesterdagar, men berakning av ny semester och justering
i personalregistret gor du manuellt.

Semesterberdkning tillhor det svaraste inom I6nehantering. Det finns manga
olika satt att gora berdakningarna pa, beroende pa om man féljer semesterla-
gen eller ndgot kollektivavtal. Det finns ocksa flera olika granser for semes-
terlonegrundande franvaro som du behdver kdnna till. Nedanstdende mycket
korta genomgang galler om man féljer semesterlagen. Vi rekommenderar
aven att du laser vara supportdokument om semester och utférligare doku-
mentation i de storre handbdckerna.

Berakning enligt semesterlagen

Om foretaget betalar ut semester enligt semesterlagen, maste du boérja med
att rakna fram hur manga betalda dagar den anstallde har ratt till. Sedan be-
raknar du vad varje semesterdag ar vard. Endast vid mycket korta anstallningar
far du betala ut semesterersattningen direkt i samband med I6nen.

Enligt semesterlagen kallas tiden 1 april ar ett till 31 mars ar tva for semesterar.
Det ar under den tiden man tar ut sin semester. De 12 manaderna narmast fore
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tjanar man in sin semester, intjdnandedret. Enligt semesterlagen ar semester-
tillagget 0,43 % och semesterlonen 12 %.

Berakning enligt kollektivavtal

Foljer ni ndgot kollektivavtal ar det berakningen i detta som galler. Vanliga av-
vikelser i kollektivavtal ar andra procentsatser, t.ex. 0,8 % i semestertillagg eller
13 % semesterlon, eller att sparade dagar ska viktas mot den sysselsattnings-
grad den anstallde arbetade ndr de tjanades in.

Antal betalda semesterdagar

En person som varit heltidsanstalld hela intjanandedret, har ratt till 25 semes-
terdagar. Har den anstallde endast semesterlénegrundande franvaro, se langre
fram i kapitlet, blir alla semesterdagarna betalda.

Anstalld del av ar?

For att rakna ut hur manga betalda semesterdagar en heltidsanstalld person
har enligt semesterlagen, om denne bara varit anstalld del av aret, dividerar du
antalet dagar denne varit anstalld med totalt antal dagar under aret och multi-
plicerar sedan med semesterratten, som ar (minst) 25 dagar.

Har en anstalld har bérjat sin anstallning den 1 januari, det vill saga varit an-
stalld under 90 dagar, har denne ratt till sju betalda semesterdagar. Man av-
rundar alltid uppat till hela semesterdagar. Beraknat som:

90/365*25=6,16=7

Pa samma satt kan hela dagars icke semesterlénegrundande franvaro, som
t.ex. tjanstledighet minska antalet betalda dagar. Har en person varit anstalld
hela intjanandedret men varit helt tjanstledig 30 dagar far han farre betalda
semesterdagar. Beraknat som:

(365 -30) /365 * 25 = 22,94 = 23 betalda dagar och 2 obetalda dagar

Intermittent deltid?

Har den anstallde haft intermittent deltid, dvs. inte arbetar alla dagar i veckan,
anvander man ofta sa kallade nettosemester. Tanken ar ju att en sddan person
ska kunna vara ledig lika manga veckor som en heltidsanstalld. En person som
jobbar 4 dagar i veckan, far darfor en nettosemester som beraknas:

4 /5 * 25 = 20 nettodagar for ett helt semesterar
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Semesterlon enligt sammalodneprincipen

Huvudregeln i semesterlagen som bdérjade galla 2010 ar den sa kallade sam-
maldneprincipen. Den innebar att den anstallde behaller sin manadslon under
semestern och far ett semestertillagg pa 0,43 % av aktuell manadslon for varje
betald semesterdag. Sparade dagar far samma varde som arets dagar och
sjalva vardet pa dagarna skoter formeln pa Ionearterna om, eftersom det ska
berdknas utifran vilken manadslon den anstallde har nar denna tar ut sin se-
mester.

Semesterlon enligt procentprincipen

Men om den anstallde har timlon eller stor del rorlig 16n blir berdakningen lite
mer komplicerad, for dd maste vi rakna fram en semesterlon per dag. Forst
beraknar man en genomsnittlig inkomst for den tid man faktiskt arbetat.
Samma ersattning antas sedan for semestergrundande franvaro, se nedan.
Detta ligger sedan till grund fér semesterlonen som uppgar till 12 % av total
semestergrundande |0n. F6lj nedanstdende berdkning steg for steg.

1. Genomsnittlig timlon. Dividera semestergrundande I6n under intja-
nandedret med faktiskt antal arbetade timmar.

2. Upprékningsunderlag. Multiplicera den genomsnittliga timlénen med
antal frdnvarotimmar som var semestergrundande

3. Berdkningsunderlag. Summera semestergrundande |6n for arbetad tid
med upprakningsunderlag.

4, Total semesterlon. Berakna 12 % av berdakningsunderlaget.
5. Semesterlon per dag. Semesterlonen per betald dag beraknas som to-

tal semesterlon dividerad med antal betalda dagar (se ovan).

Semesterlonegrundande franvaro

Viss franvaro ger semester som om man jobbat “som vanligt”, sa kallad semes-
terlonegrundande franvaro. For varje typ av franvaro finns en begransning hur
lange franvaron kan paga och fortfarande vara grundande foér ny semester. De
vanligaste semesterlonegrundande franvaroorsakerna listas har, men det finns
manga fler. Kontrollera alltid innan du gor din berakning!

o Sjukdom, hogst 180 dagar under ett helt intjanandear.
e Foraldraledighet hogst 120 dagar per barn.

e Vard av barn 120 dagar per intjanandear, for barn under 12 ar.
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Franvaro som daremot inte ar semesterlonegrundande ar t.ex. tjanstledighet.

Semestergrundande 16n

All bruttolon som betalas ut ar inte semestergrundande. Semesterlonen ar t.ex.
inte grundande for ny semesterlon och sjuklon ska heller inte raknas med,
utan sjuktimmar ersatts med snittlonen istallet. Enligt vissa kollektivavtal kan
ocksd andra ersattningar, som t.ex. tjanstemans évertid, ha en formel som in-
kluderar semesterlon direkt vid utbetalningen.

Lagga in uppgifterna i Crona Lon

Nar du har raknat fram hur manga nya semesterdagar de anstallda ska fa och
eventuell semesterlon per dag, ska detta foras in i personalregistret.

1 Pa menyn Register, Personal, sidomenyn Semester, Semesterberdkning
anger du startdag for det nya semesteraret sa programmet han hantera
uttag av semestern rétt och datum for sista dag som ar med i ditt intja-
nande.

Aktuellt semesterdr

Semesterdr startdag 2016-04-01 (3]
Beréknad t.o.m. datum 2018-03-31 7]

2 G4 ner till sidomenyn Arets semester. Finns det semesterdagar kvar, som
den anstéllde inte har tagit ut, ska du flytta 6ver dem till sparade dagar.
Finns det redan sparade dagar, adderar du de nya sparade:

Semesterdagar

Betald Sparad Obetald Fdrskott Totalt
Dagar totalt 24,00 3,00 27,00
Uttagna dagar 20,00 20,00

Dagar kvar 3,00 0,00 0,00 7,00
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3 G4 ner pa sidomenyn Utbetald semester och nolla alla uttagna dagar:

Utbetalda semesterdagar

Betald Sparad Obetald Férskott Totalt
Dagar totalt 24,00 7,00 31,00
Uttagna dagar | 0,00 | 0,00
Dagar kvar 24,00 7,00 0,00 0,00 31,00

4 Slutligen ldgger du in det nya antalet betalda dagar p4 sidomenyn Arets
semester samt, om berdkningen skett med procentmetoden, dven semes-
terlon per dag. Berdknas semestern enligt sammaléneprincipen, anger du
inte semesterlén per dag, utan den berdkningen skéter Ibnearterna om
vid utbetalningen av semester.

Semesterdagar
Betald Sparad Obetald Farskott Totalt

Dagar totalt 25,00 7,00 32,00
Uttagna dagar i) 0,00
Dagar kvar 25,00 7,00 0,00 0,00 32,00
Semesterldn per dag
Semesterlén per dag betald 1457,00 Semesterlén per dag berdknas

. automatiskt av semesterberedningen
Semesterlon per dag sparad 147,00 eller fylls i manuellt. Beloppen kan

- = anvandas av ldnearter med hjélp av
Semestertilliag per dag L] ormelkoder
Rarligt tildgg per dag [

Arsskifte

Det finns ndgra moment du kanske endast gor vid arsskiftet. Ett arsskifte ar
valdigt odramatiskt i programmet! | slutet pa dret uppdaterar vi dven alla
supportdokument som handlar just om arsskiftet, sa du far en pdminnelse om
vad du behover gora. Programmet kraver inte att du genomfér punkterna i
ndgon speciell ordning. Du kan mycket val jobba med kontrolluppgifterna for
det gamla aret parallellt med att du kor januari 16n i det nya aret.

Uppdatera programmet

Borja alltid med att uppdatera till den senaste programversionen. Har du funk-
tionen automatuppdatering paslagen sker detta med automatik. Arets forsta
version av programmet, som innehaller t.ex. aktuella myndighetsuppgifter
som skattetabeller, 1aggs normalt ut for nedladdning férsta vardagen pa det
nya aret.
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Skapa Kontrolluppgifter

Kontrolluppgifterna tas fram i tre steg, bereda, granska och skriv ut som finns
pa menyn Lonekodrning, Kontrolluppagifter. Hittar du mot formodan ndgot
fel, ar det bara att kéra om beredningen tills du blir néjd. GIom inte att kon-
trolluppgifterna ska vara Skatteverket tillhanda senast den 31 januari.

Sakerhetskopiera!

Vi rekommenderar att man alltid gor en sakerhetskopia efter varje I6nekorning
samt en extra vid drsskiften. Funktionen finns pa menyn Foretag, Sakerhets-
kopia och Skapa.

Skapa nytt ar

I samband med att nytt ar skapas 6verfors I6neartstabeller, standardlonebe-
sked, I6neperioder, skatteperioder och ingdende saldon fran féregdende ar.
Funktionen finns pa menyn Féretag och Skapa nytt ar. Du hoppar sedan fritt
mellan det gamla och nya dret.

Semesterskuld

I samband med drsskiftet ar det lampligt att berakna hur mycket skuld foreta-
get har till de anstallda gallande semester. Fran Crona Lon 60 och uppat finns
en funktion for detta, men i de sma programmen raknar du manuellt. Se tidi-
gare i kapitlet hur du beraknar antalet dagar och semesterlon per dag.

Har ni kalenderdr som semesterar gor du dven ett semesterarsskifte och ger de
anstallda nya semesterdagar.

Fora Ionerapportering
Redovisningen till Fora ska ske senast 31 januari. Se nedan hur du gor.

Berakna ny bilforman

Finns tjanstebilar pa foretaget ska dessa ha nytt férmansvarde for dret. Du gor
denna berdkning for samtliga bilar med funktionen pa menyn Féretag,
Berdakna ny bilforman.

Lasa in CSR-svar
Innan du pabdrjar januari 16n laser du in ditt svar pa CSR-forfragan.

Fora forsakring

Crona Lon har hantering av Foraforsakringarna. Om du har tecknat en Fora-
forsakring ska du markera Fora forsakring under menyn Foretag, Foretags-
installningar och sidomenyn Grundinformation, Forsakringar. Falten for
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avtalsnummer och procentsatser for olika Foratyper aktiveras. Vilka [6neupp-
gifter som ligger till grund for summering av I6nesummor till Fora styrs av
installningen pa varje I6neart. Pa personniva anger du om personen har Fora-
forsakring tecknad.

Redovisningen av Forauppgifter kan goras med utskrifter pa papper och
ibland via fil. Forahanteringen gors i tre steg, bereda, granska och skriva ut.
Rapportering till Fora sker senast 31 januari for foregaende kalenderar.

Crona Lon - Foretagsinstallningar

Féretag LekLar Lek och L& AB
Adress ¥ Fora
n N 5 Avbryt
Grundinformation % avtalsnummer 9799195 Arbetare % 6,45
Grundinst&liningar Arbetsstillenummer Tiénsteman % 0,05
Arbetstider o Semesker
Frivilliga firsakringar
Skatiskik, "
Tecknad Namn Auenift %
Léneutbetalning
o Féirsakring 1 frivilig 1 3,50
er
Fiirsakring 2 Frivillig 2 0,50
Personal ¥
Bokfaring ¥
Firsystem ¥

Bland Féretagsinstéllningarna anges Foraférsékring.

Bereda

| beredningsfasen gar Crona Lon igenom alla [6nebesked som blivit uppdater-
ade under angivet ar och summerar dessa till redovisningen av Fora uppgifter.
Pa varje Ioneart finns angivet ifall den ar grundande for Fora eller inte.

Du kommer till funktionen genom menyalternativet Funktioner, Fora I6ne-
rapportering, Bereda.

Utbetalningsar
Vid beredningen sakerstaller du att du angett ratt ar.

Anvand aktuell Fora-typ

Varje I6nebesked du kor pd en anstalld, sparar pa sig den anstalldes Fora-typ
vid just det tillfallet. Detta ar mycket anvandbart, ifall den anstallde har bytt
Fora-typ under dret. Om Fora-typen fér den anstallde har varit fel installd un-
der aret, eller kanske helt missad, kan du fa programmet att bortse fran det
och enbart anvanda den nu aktuella Fora-typen i personalregistret, genom att
markera rutan.

10-7



Funktioner Crona Lon Handbok Bas

Granska

For att granska Fora uppgifter maste du forst ha gjort en beredning. Du kom-
mer till funktionen genom menyalternativet Funktioner, Fora I6nerappor-
tering, Granska.

I granskningsbilden redovisas alla de Fora grundande I6nearter som forekom-
mit for en anstalld under dret. Du kan justera den anstalldes sammanlagda
I6nesumma for en viss Fora-kategori.

Crona Lén - Fora lonerapportering (S|
Uthetalningsar 2015
Anstillningsnr 7 4 |Brovall, Karin 7802229984 Spara
Fora-typ Léneartsnum...  Bendmning Summa
Arbetare 1 Timlan 227 104
Arbetare 1431 Overtid betald 50% , timlén 1057
Arbetare 1433 Overtid betald 100% , timlén a04
Arbetare 1434 Overtid Timlén 2718
Arbetare 22 Semesterlin Arets, procent 10 776
Arbetare 2202 Semesterldneavdrag timlan -9 664
Arbetare 431 Sjuklén dag 1, karensdag, ti... 0
Arbetare 432 Sjuklén dag 2-14, timlén 966
Arbetare 4330 Sjukavdrag 100% timlén -2416
Andring av belopp per Fora-typ Belopp enligt lénebesked
Fora-typ ”;ﬂrbeiare i v
Totalt Fora-typ 231145 Totalt Fora-typ 231145
Totalt alla Fora-typer 231145 Totalt alla Fora-typer 231145

Dialogrutan Granska Fora I6Gnerapportering.

Skriv ut

For att skriva ut Fora listorna valjer du menyalternativet Funktioner, Fora 16-
nerapportering, Skriv ut. Forarapporterna skrivs ut pa blankt papper. Om
foretaget ska redovisa l6neuppgifter for arbetare, redovisas deras individuella
I6nesummor i forsta delen av utskriften och féretagets totala l6nesummor pa
sista sidan.

Skapa loneuppgifter pa fil

Om ni ska redovisa individuella |l6nesummor for arbetare, finns ocksa moijlig-
het att ar att redovisa Fora uppgifterna via fil som skickas till Fora via deras
hemsida. Har foretaget inga arbetare, gar det darfor inte att skapa nagon fil.
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Klickar du pa knappen ‘== kommer en dialogruta fram dar du kan valja katalog
eller enhet dar underlagsfilen ska skapas.

Filen dops till foljande filnamn: FORA 550 xxxxxxx###.txt '.

Redovisning via Internet

Rapportering till Fora sker alltid via Internet. Ga in pa, www.fora.se, och logga
in som foretag. Du maste givetvis ha skaffat dig rattigheten att redovisa via
Internet innan du kan genomfora det.

Foretagets totala Ionesummor anges enligt anvisning pa hemsidan. Ska du
redovisa individuella [onesummor for arbetare, kan du géra det manuellt pa
Foras hemsida eller med fil.

Du hamtar fram den underlagsfil som ar skapad i I6neprogrammet till Foras
hemsida. Dar kan du ocksa granska och redigera uppgifterna innan du lamnar
I6nerapporten.

Centrala Skatteregistret (CSR)

For att underlatta arbetsgivarens administration av skatteavdrag har Skattever-
ket skapat fragerutiner mot det centrala skatteregistret (CSR). Med hjalp av
dessa rutiner kan arbetsgivare fa de uppgifter som kravs for att gora skatte-
avdrag.

I Crona Lon finns en rutin for att hamta skatteinformation fran Centrala Skatte-
registret (CSR). Genom att skicka in en CSR forfragan far du tillbaka en svarsfil
med uppgifter om dina anstalldas skattetabeller och eventuella jamkning.

Du ska ocksa bestamma ifall rutinen ska ta fram en forfragan via diskett eller
CD-skiva enligt det dldre textformatet eller om du vill skapa en fil i XML-format
sd att du kan stalla forfrdgan direkt via Skatteverkets hemsida. Du far alltid ut
en lista dver alla anstallda som omfattas av CSR forfragan.

! x=F6retagets forsakringsnummer hos Fora, #=Lépnummer, till exempel 001
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Crona Lon - CSR Forfragan

Litskrift

O Ingen utskrift
(O Bildskarm (Forhandsaranska)
@) skrivare

Skapa CSR-Fil
XML-Format via hemsida

[l csr-format via diskett eller CD

() Innevarande &r (2013)

C:\Documents and SettingsiUseridesktop),

CSR_165560760000.xml

CSR forfragan

1

Valj menyalternativet CSR Forfrdgan under menyrubriken Funktioner
och CSR.

Vill du skriva ut CSR-forfragan pa papper samtidigt som den skapas som fil
maste du markera om du vill fa en skdrm- eller pappersutskrift.

Markera att du vill géra en CSR-férfragan.

Markera ocksa ifall férfrdgan ska ske via Skatteverkets hemsida eller via en
inskickad diskett eller CD-skiva.

Viljer du XML-format kan du ocksa behéva ange for vilket ar forfrdgan ska
goras.

Valjer du diskett eller CD kan du ocksa vilja att skriva ut férfrdgan som en
testfil. Bocka for Testmaterial i sa fall.

Markera 6nskad enhet och katalog. Stoppa in en tom diskett om sa be-
hévs.

Klicka pa knappen [OK]. Filen sparas pa angiven plats. Filnamn ska inte
andras.

CSR-forfragan via diskett eller CD

Innan du skickar ivag forfragan ska disketten forses med en etikett, som ska an-
ge vad som lamnas och vem som ar medialamnare. Pa disketten ska det sta
CSR Forfragan samt ndgot av orden Produktion eller Test.

P3 etiketten ska vidare framga féretagsnamn, adress, postnummer, postan-
stalt, kontaktperson, telefonnummer samt foretagets organisationsnummer.
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Slutligen ska ordet PC ocksa skrivas pa etiketten. Oberoende pad i vilket lan
foretaget finns ska disketten skickas till foljande inlasningsstalle:

Skatteverkets inlasningscentral
Enhet 4300
839 86 Ostersund

CSR-forfragan via Internet

Har du skapat en XML-fil ska du ga till Skatteverkets hemsida och ladda upp
din forfrdgan. Galler forfrdgan innevarande dar kan du ga till skattemyndighet-
ens hemsida efter tre dagar och ta hem forfrdgan. Galler forfrdgan nasta ar kan
du ta hem forfragan forst efter den 15 december innevarande ar.

For att stalla forfradgan via Internet kravs att du har e-legitimation kopplat till
foretaget.

Kontrollista

I samband med en CSR foérfragan kan du ocksa skriva ut en kontrollista som
visar vilka anstallda som kommit med i exportfilen.

CSR Svar

CSR-svaret skrivs pa samma ADB-medium som anvants for forfragan och ater-
sands till foretaget. Har du skapat en XML-fil ska du sjalv ga till Skatteverkets
hemsida och ladda hem svaret. Galler forfrdgan innevarande ar ska svaret fin-
nas efter tre dagar. Galler forfrdgan nasta ar, finns filen att ladda ner efter 15
december innevarande ar och du vantar med att lasa in den i personalregistret
tills du ska pabdrja januaris I6ner.

Nar du fatt tillbaka svaret fran Skatteverket gor du féljande:

1 Finns svaret pa en CD-skiva eller diskett, stoppar du den i datorn.

2 Viélj menyalternativet CSR Svar under menyrubrikerna Funktioner och
CSR.

3 Markera om du vill ha svaret pa papper eller bildskdarm.
4 S6k upp den fil som du vill importera, genom att trycka pa [...].

5 Finns svaret pa CD eller diskett viljer du filformat "CSR Svarsfil”. Har svaret
hdmtats hem fran Skatteverkets hemsida viljer du filformat "XML svarsfil”.
Markera filen och tryck [Oppnal].

6 Klicka pa [OK], och Ibneprogrammet uppdaterar skatteuppgifterna fér de
anstallda.
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1 1 Installera

Crona Lon

Programmen i Crona serien for Windowsbaserade datorer ligger pa samma
CD-skiva som kallas Crona Personal. Saknar datorn CD-ldsare kan programmet
hamats ner fran Internet eller ett USB-minne bestallas mot en mindre kostnad.
Satt i CD-skivan och installationsprogrammet startar normalt automatiskt. En
dialogruta dar du kan valja vilket program som ska installeras kommer da fram.

Alla enanvandarprogram som finns pa CD-skivan kan installeras som “prova-
pa-versioner”, dar kan du titta och prova ifall det ar ett program som passar dig
och ert foretag.

0y, e
a2 05 . Ata 959

DaTAVARA AB

GI6m inte heller att denna handbok och 6vriga handbdcker till programmen i
Crona serien finns som pdf-filer pa CD-skivan. Dar hittar du ocksa en del im-
portfiler och andra nyttiga publikationer fran oss. Dar finns ocksa en hel del
reklammaterial i pdf-format samt en matnyttig publikation fran Skatteverket.




Installera Crona Lon Handbok bas

Utrustning som behévs fér Crona Lén
Vi rekommenderar féljande utrustning till Crona Lon.

+ Windows 2000 / XP / Vista / Windows 7, 8 eller 10
+ Fran 150 Mb pa ledigt utrymme pa harddisken beroende pa antal anstéllda
s Skrivare som passar till Windows

+ Internetanslutning om Informationspanelens RSS-Kanal och automatupp-
dateringen ska kunna anvdndas

Programmet passar inte till de allra
aldsta operativsystemen som Windows
3.x/95/98/NT. P4 vissa datorer, eller

o . : snarare grafikkort, kravs att de ar in-

! - LSVl stallda for fler an 16 farger. Program-

met stoder inte heller funktionen

"Stora teckensnitt" i Windows. Programmet anvander sig av en minsta bild-
skarmsyta om 1000 x 700 pixlar. Om du installerar pa Windows Vista/7/8/10
ska du ha administratérsbehorighet.

Installation av Crona Lon

G e
Crona Personal
w FI
L'\tﬂl
Crona Lon Crona Resa
Crona Tid Crona Dokument

Alla olika versioner av Crona Ldn (utom Crona Lon Mac) installeras
under denna ikon. Det géller allt fr3n Crona Lin ppp till klient/server
versionen Crona Lon 100,

DATAVARA ABJ

de

Startbild fér installation eller uppdatering. Valj alternativet Crona Lén.
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Installera

e

Crona Lon

Crona Lén Crona Lén ppp

Vilj denna iken om du ska installera Crona Ln 40, 50, 60, 80 eller
klient/server versionen Crona L&n 100.

DaTAVARA AB

o) OB |

Vélj ifall du ska installera Crona Lén eller Crona Lén ppp.

#

Ldn 40 till 80 Lén 100 server Lén 100 klient

Du installera en enanvandarversion av Crona Lén valjer du denna
ikon. Det avser Crona Lon 40, 50, 60 eller 80. Dessa program kan
installeras i “prova-pd-version”.

DaTAVARA AB

o) U3 |

Crona Lon

Valj alternativet Lon 40 till 80.
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Crona Lon 40, 50, 60 och 80 ar enanvandarversioner av [éneprogrammet med
olika funktionalitet. Har visas hur dessa program installeras.

For att installera Crona Lon foljer du nedanstaende instruktion. Ska du instal-
lera i ett natverk sa beskrivs detta i ndsta avsnitt.

1 Starta Windows, du bér inte ha andra program igang nér du installerar en
ny programvara.

2 Sétt in CD-skivan. Om installationsprogrammet inte startas automatiskt,
klicka pa knappen [Start] och vilj alternativet Kér. Bladdra dig fram till
programmet Start.exe pa CD:n vid faltet Oppna.

3 Installationsprogrammet startar, vélj alternativet Crona Lon och félj sedan
dess anvisningar, bild for bild.

* Installationsprogram fir - Crona Lin

Valkommen till installationen av
Crona Lon

Inztallationzprogrammet kommer att installera Crana Lon pa din
dator,

Klicka pa Masta for att fortsatta, eller fvbryt for att avshuta
installationen.

{
=

[ Mastar | [ Avbipt l

4 Efter att installationen ar klar har du en sa kallad “prova-pa-version”, d v s
du kan kéra Crona Lén i demonstrationslédge. Installationsrutinen skapar
en egen programgrupp fér Crona Lén i startmenyn.

5 Nar du startar Crona L6n kommer det fram en dialogruta dar du far frdgan
om du vill licensiera programmet. Innan du licensierar ditt program ska du
ldsa licens- och garantivillkoren.
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Installationsguiden, steg for steg

* Installationsprogram far - Crona Ln
¥alj installationstyp I .i
Ar detta en npinstallation eller en uppdatering av Crona Lon?

Ange har om detta ar en nyinstallation eller en uppdatering av Crona Lon,

Dietta utfar en fullztdndig installation av Crana Lioh.
Program och data installeras | separata kataloger vilket rekommenderas.

[ 5 amlad installation

Program och data installeras | samma katalog.
Dietta gar det [attare att dela ut prograrmet i ett lakalt natverk

() Uppdatering
Detta uppdaterar en redan befintlig installation av Crona Lan.

| <Tilbaka || Masta> | [ Awbot |

Installationprogrammet kdnner av ifall det r en uppdatering, d.v.s. om Crona Lén re-
dan finns installerad pa den datorn.

" Installationsprogram for - Crona Lan

¥ilj installationszplats I ‘i
War skall Crona Lon installeras?

‘__j Installationsprogrammet kommer att installera Crona Lon i foljande mapp

Fir att fortzatta, klicka pd Masta. Om du will v3lia en annan mapp. klicka p& Bladdra.

|C:\F'mglam\Cmna\Crona LinY | [ Bladdra...

Programmet kraver mingt 43,4 MB harddiskutiymme.

| <Tibaka || Masta> | [ éwbpt |

Ange var I6neprogrammet ska installeras. Har du inga speciella skél bér du vélja den
plats som installationsprogrammet féreslar.
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 Installationsprogram fiir - Crona Lin

¥ilj katalog For databasen
| wilken katalog skall databasen installeras?

V&l den katalog dar databasen skall installeras.

Far att fortzatta, klicka pa Masta. Om du will v3lia en annan mapp. klicka p& Bladdra.

acuments and Settiingzial Users\Application DatahCronatCrana L'cir]l [ Bladdra...

| <Tibaka || Mastar | [ Awbyt |

Ange var databasen till Ibneprogrammet ska installeras. Har du inga speciella skal bér
du vilja den plats som installationsprogrammet féreslar.

" Installationsprogram far - Crona Ldn

¥alj S5tartmeny-mapp .
War shall installationzprogrammet placera programrmets genvwagar?
-
f e Inzstallationsprogrammet kommer att skapa programmets genvagar i follande
mapp.
Far att fortzatta, klicka pd Masta. Om du will w3lja en annan mapp. klicka p& Bladdra.
|Erona Perzonal\Crona Lo | [ Bladdra...
[ <Tilbaka || Masta> | [ Awbot

Var i Windows startmeny ska Ibneprogrammet laggas?
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" Installationsprogram for - Crona Lon

vilj extra uppgifter @
Vilka extra uppgifter skall utféras?
[« =]

Markera ytterligare uppgifter att utféra vid installation av Crona Lén, tryck sedan pd
Masta.

Skapa skrivbordsikon

Installera eAssistans

Installera demoféretaget “Lek och Lar AB"
[] 1nstallera koppling till XOR Compact 4

[ <Tilbaka || Masta> | [ Avbryt ]

Vélj infall du vill att en ikon skapas pa skrivbordet, om du vill installera st6d for eAssi-
stans och om du vill att 6vningsféretaget Lek och Lar AB ska installeras. Anvander ni
afférssystemet XOR Compact i version 4 och detta dr en nyinstallation samt att du vill
integrera Iébneprogrammet med XOR Compact ska den rutan markeras.

Installationsprogram for - Crona Lon

Redo att installera @
Installationsprogrammet & nu redo att installera Crona Lén pd din dator,

Trgyck pé Installera om du vill Fortsatta, eller ga Tillbaka om du vill se dver eller andra pd
nagot,

Myinstallation - nétverk

Installationsplats:
C:\ProgramiCronalCrona Lén

Startmeny-mapp:
Crona PersonaliCrona Lén

Extra uppgifter:
Skapa skrivbordsikon
Installera eAssistans
Installera demoféretaget "Lek och Lar AB"

[ % Tillbaka ]I; Installera || [ Avbryt ]

Klicka pa [Installera] fér att genomféra installationen.
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Installera i natverk

Crona Lon 40 kan installeras pa en dator eller pa en server i ett natverk. Pro-
grammet kan da koras fran en valfri dator, men endast av en anvandare at
gangen. Programmet sager ifran ifall det ar upptaget av annan anvandare.

Det kraver ocksa att ni har samma version av Windows, om inte sa sorteras
databasen om varje gdng man gor ett anrop fran en annan dator - det tar tid.

| ett natverk kan alltsa fler an en anvandare fa tillgang till programmet. For att
fa samtidig tillgdng kravs en fleranvandarversion, d.v.s. en storre version av
Crona Lon.

1 Installera Crona L6n enligt ovan enligt alternativet Samlad installation pa
den datorn i ndtverket dar du vill att informationen ska ligga.

* Installationsprogram far - Crona Ln
¥al| installationstyp I ‘ i
Br detta en myinstallation eller en uppdatering av Crona Lon?

Ange har om detta ar en nyinstallation eller en uppdatering av Crona Lon.

(%) Nyinstallation

Detta utfior en fullstandig installation av Crona Lon,
Program och data installeras i separata kataloger wilket rekommenderas.

Samlad installation

Program och data installeras | samma katalog,
Dretta gor det lattare att dela ut programmet i et lokalt natwverk

() Uppdatering
Detta uppdaterar en redan befintlig installation av Crona Lon.

| <Tibaka || Nasta> | | avbo |

2 Pa varje dator fran vilken man vill kunna kéra I6neprogrammet skapar du
sedan en vanlig genvdg i Windows. Ga till var och en av de datorer som ar
aktuella och s6k upp och markera programmet som heter CronalLon.exe.

3 Hdgerklicka och vdlj alternativet Skapa genvdg, flytta sedan genvégen till
ditt skrivbord och ge den ett nytt namn om sa 6nskas.
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Licensiera

Du kan koéra loneprogrammet i préva-pa-lage ', d.v.s. innan kop kan du testa
och préva programmet utan begransningar under 30 dagar. Du bestammer
sjalv vilken programversion som du vill testa. Du kan kdra och testa i 6vnings-
bolaget Lek och Lar AB. Pa alla utskrifter skrivs ordet Demo. Du kan dven lagga
upp ditt egna féretag och den egna personal som sedan kan anvandas nar du
koper och licensierar programmet.

Efter kOp sa ska programmet aktiveras och sedan licensieras. Med leveransen
finns ett licenskort med en produktnyckel. Produktnyckeln aktiverar program-
met och har du din dator kopplad till Internet kan du ocksa samtidigt licensi-
era.

Efter att programmet har aktiverats med produktnyckeln sa kan du fullt ut an-
vanda programmet under 30 dagar innan du behdver licensiera. Den enda
begransning som finns dr att man inte har dtkomst till de eventuella program-
tillaggen man bestallt. Funktioner som LSS-tillagg, Ferielon eller Dokument-
panel far man dtkomst till forst efter att man licensierat.

Anvandare som képt Crona Lon innan denna hantering med produktnyckel
infordes kan anvanda sin roda licensdiskett som en produktnyckel eller s kon-
taktar man oss for att fa en ny produktnyckel.

Ar din dator inte kopplad till Internet behdvs istallet en licensfil fér att genom-
fora sjalva licensieringen. Denna licensfil kan rekvireras fran oss pa DataVara.

Crona Lon

Crona Ldn
Wersion 2011.a (R:110103)
Copyright Datavara AE

Licens LOMNI99721
Datatara Produkkion AR
Thornas Palm

! Géller Crona Lén 40. Crona Lén ppp kan inte koras i préva-pa-lage.
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Nar du har genomfort installationen enligt anvisningarna i ovan kan du starta
programmet. Klicka pd Start i aktivitetsfaltet, och valj menyrubrik Program
och sedan alternativet Crona Personal. Dar valjer du Crona L6én, som har lagt
sig som ett av dina program. Ovanstaende valkomstbild visas och du klickar pa
[OK].

1 Starta Crona Lén programmet. Varje gang du startar en "prova-pa-version
far du en uppmaning att licensiera. Klicka pa knappen [Ja].

”

2 Du kan ocksa starta licensieringen via menyn Licensiera under meny-
rubriken Hjalp, Licens. Du kan ocksa starta licensieringen genom att

klicka pa knappen &~ pad meddelanderaden ldangst ner till hoger.

3 En guide startar. For varje steg ska du besvara fragorna och klicka pa
knappen [Nasta]. Vart och ett av dessa steg beskrivs nedan. Denna guide
har ett antal steg som varierar beroende pa om du licensierar for forsta
gadngen, férldnger ditt prenumerationsavtal eller dndrar din konfiguration.
Férsta guidebilden handlar om din nyttjanderétt, se nedan.

Nyttjandevillkor

Forsta gdngen du installerar Crona Lon eller vid ominstallation pd ny dator, far
du godkanna nyttjandevillkoren. Villkoren framgar av dialogrutan och ar ett
juridiskt bindande avtal. Vill du skriva ut nyttjandevillkoren pa papper for att i
lugn och ro kunna ta del av dem innan du accepterar klickar du pa knappen
[Licensinfo]. | dialogrutan som kommer fram finns en utskriftsfunktion av ett
Licenskort som beskriver din installation.

Crona Lon - Licensiera

Licensiera - Nyttjandevillkor

Programvarulicens

Med programiicens avses upplitandet av nyttjanceratt il program-
waran Crona Lin. Nyttianderétten upplites endast under de forut-
séttningar som hér anges.

Nyttjanderitt

Datat'ara AB upplater til licenstagare rétt att ryttia programyaran

' Crona Lén. Upphovsréatten till programyaran tilkommer Data®ara
AB och licenstagare far genom denna licens en icke exklusiv mytt-
janderstt.
Nidtianderstten upnidtes tit en (1) juridisk person och innebdr att
Crana Lin f3r instalieras p8 en (1) dator och amdndas av det
antal samtidiga -] S0k i avser. For fleranvindar

licenserna avser begransningen bif instaliation pd en 01) dator
ehbart servermodiien. Antaiet klientinstailati &t inte b

Jag godkénner ovanstdende nythjandevilkar

[Licensinfo ][ Hijlp ] [ Masta > ] [ Avbryt ]

Véra nyttjandevillkor maste godkénnas.
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Produktnyckel

Crona Personal

Licenskort

1234-ABCD-TY89-0986-0P4T-88C4

Soar detta licenskort, det kri\s vid en ominstaliation och
4 ditt bevis p nytjandaatt till progranvaran

Produktnyckeln finns pa ditt licenskort och aktiverar ditt program.
Crona Lon - Licensiera

Licensiera - Produktnycke

Innan Crana Man kan licensieras eller reqisterkart skrivas ut
58 méste du a\oe programmets produkinyckel.
Fraduktnyckelmfinns angiven pé det licenskor sam
medfdljde progrgmmet vid leverans

Om du har en aldke leverans och saknar produktmyckel kan
du anvanda din licgnsdisketti stallet

Produktnyckel

{1234 |spcD  Tve3  |0986  [OP4T  [eAcd
I~ Saknar produktnyckel men har icensdiskett i stallzt

Licensinfa Hijalp | 4 Fﬁregéendel [&sta » |
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Jag godkanner ovanstaende nyttjandevillkor
Markera kryssrutan och klicka pa [Nastal om du accepterar villkoren. Om inte
far du kontakta din sdljare till programmet och genomfdra en avinstallation.

Skriv in den produktnyckel som finns pa framsidan av ditt Licenskort. Produkt-
nyckeln bestdr av 24 tecken grupperade i sex grupper om fyra tecken vardera.
Ar produktnyckel korrekt angiven tands knappen [Nasta] och du kan fortsatta
med licensieringen.

Genom att ange produktnyckeln aktiverar du Crona Lon sa att du kan kdra pro-
grammet i din verksamhet under 30 dagar innan licensiering kravs.

Saknar produktnyckel men har licensdiskett

For anvandare som kopt Crona Lon innan hanteringen med produktnyckel in-
fordes kan anvanda sin roda licensdiskett som produktnyckel. Markera da den
kryssrutan.

Platsen for produktnyckel ersatts med ett falt med sokvagen till din roda li-
censdiskett. Kontrollera, och i férekommande fall justera. Klicka sedan pa
knappen [Nasta].

Crona Lon - Licensiera

Licensiera - Produktnyckel

Innan Crona Ldn kan licensieras maste det aktiveras genom
att ange programmets produktnyckel.

Froduktnyckeln finns angiven pa detlicenskort som
medfaljde programmet wvid leverans

Orn du har en aldre lewerans och saknar produktnyckel kan
du anvanda din licensdisketti stallet

Lizensfil

|4:ADVLON.CIL =

[v Saknar produktnwckel men har icensdiskett i stallet

Licenzinfo < Foregéende Masta » Awbrt ‘

Licensmetod

Du har tva huvudalternativ for att licensiera en programvara. Du kan licensiera
via Internet eller fran en licensfil.
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Licensiera via Internet

Att licensiera via Internet kraver givetvis att din dator ar uppkopplad mot Inter-
net och att det inte finns brandvaggar som hindrar en sddan kommunikation.
Detta alternativ for licensiering ar enkelt och smidigt.

Licensiera fran licensfil

Licensiering fran en licensfil som till exempel kan finnas sparad pa en diskett,
en CD-skiva, ett USB-minne eller ndgot annat medie. For att kunna licensiera
med licensfil maste du forst rekvirera licensfilen fran oss pa DataVara AB. Det
kan du gora genom att ringa eller maila oss. Normalt levereras licensfilen som
en bifogad fil till ett epost-meddelande.

Crona Lin - Licensiera

Licensiera - Licensmetod

Fir att kira Crona Ldn med full funtionalitat maste program-
met licensieras. Det enklaste och snabbaste sattet att
licensiera ar wia internet. Som alternatiy kan du valja att
licensiera frén licensfil.

Om duinte har tillgang till intermet kan du skriva ut ett
registerkort far att bestalla en licensfil eller &ndra narmn och

adress pé licensinnehawvaren.
Utan licensiering kan du anvanda programmet i 30 dagar.

Licensinfo Hialp Masta » Lovbryt

Licensmetod, via Internet eller fran en licensfil.

Skriv ut registerkort

Saknar du Internet och vill meddela oss namn- eller adressandring valjer du al-
ternativet att skriva ut ett registerkort. Registerkortet skickar du eller faxar till
oss. Adress och faxnummer finns angivet pa registerkortet.

Licensinnehavare

Nar du licensierar ditt program hamtas uppgifterna om ert foretag fran var ser-
ver. Kontrollera och om sa behovs korrigera uppgifterna. En andring av rappor-
terad adress till var server syns forst efter ndgon dag och efter din nasta licensi-
ering
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Den information som ska lamnas om ert foretag ar forutom namn och adress-
uppgifter, telefon, telefax, organisationsnummer och eventuell e-post adress.
Viktigt ar ocksa att du anger uppgift om kontaktperson. Information om pro-
grammet kommer att skickas till denne.

Har finns ocksa maojlighet att andra alla foretagsuppgifter nar ni flyttar, byter
kontaktperson eller 6verlater licensen. Notera att en andring forst far genom-
slag ndr den ar registrerad i DataVaras programserver. Det kan dr6ja ndgon
dag. Overlatelse ska alltid godkénnas av det féretag som dverlater licensen.

Crona Lin - Licensiera

Licensiera - Licensinnehavare

Uppgifter om licensinnehaware for denna programlicens.
Faretag |Lek & Lar 4B 4B
Kontaktperson |Siv Liungaren
Postadress |Box 64
Postrr och ort |441 24 ALINGSAS
Telefan ,W
Telefax ,W
Organizationsnr. W
E-Post |siv@leklar.se
[V Registrera andrad uppgift om licensinnehavare

Licensinfo < Faregiende Masta > Bwbryt

Alla uppgifter pa licensinnehavaren ska anges.

Prenumerationsavtal

Med ett prenumerationsavtal behdver du inte bekymra dig om programupp-
dateringar, nya avtal eller andrade lagregler. Du far da automatiskt tillgang till
nya versioner av Crona Lon, du far ocksa full tillgang till var support utan att
ytterligare avgifter pafors dig.

Vill man efter ett uppehall ater teckna ett prenumerationsavtal kravs att man
har den senaste versionen av Crona Lon. Har man en aldre version maste den
forst uppdateras.

Uppsagning av ett prenumerationsavtal ska ske skriftligt eller vara skriftligt
bekraftad av DataVara AB senast utgangen av avtalsperioden, annars ar det
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forlangt med ytterligare 12 manader. Som avtalskund har du sammanfatt-
ningsvis tillgang till:
s Fri support via telefon, e-post eller telefax under kontorstid.
+ Nya programversioner som gérs tillgangliga till alla avtalskunder.
+ Information och nyheter som distribueras via Informationspanelens RSS.
s 20 % rabatt pa utbildningar och konsultation.

Slutfor

Klicka pa knappen [Slutfor] for att genomfora licensieringen. Har du valt att
licensiera via Internet ar det den information som visas i dialogrutan som éver-
fors till var server, inget annat.

Licensiera en avtalsforlangning eller tillaggsmodul

Vid licensiering av en avtalsférlangning eller en tillaggsmodul behdver du inte
nagon produktnyckel och du hamnar direkt i guidebilden om licensierings-
metodik.

Vid din bestallning markerar vi i var programserver att du t.ex. bestallt tillaggs-
modulen Dokumentpanel. Efter att du licensierat kommer detta tillagg att vara
atkomligt. Saknar din dator koppling till Internet ska du kontakta var support-
avdelning via e-post support@datavara.se eller pa telefon 0322 - 67 07 07, sa
skickar vi med en licensfil. For att licensiera ett tillagg ska du:

1 Valj Licensiera under Hjalp, Licens menyn.

2 Ardin dator kopplad mot Internet klickar du ps knappen [Nésta].
3 Dina registerdata kommer fram, klicka pa [Ndsta].

4 Om allt stammer klicka pa [Slutfér].

Licensinformation

Du kan nar som helst skriva ut ett Licenskort som ger dig all information om
din programlicens, nyttjandevillkor och licensinnehavare. Lampligt ar att du
skriver ut licenskort direkt efter att du genomfort en licensiering, folj da ned-
anstdende instruktion.
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Crona Lon - Licensinformation

Licensnummer LoNO0O0S0 | |Licensierad | [ Skang ]
Licensinnehavare Tyktjandesvilllor m
Prograrm
Crona Lén 80 | |Nétlicens |
Eyrdversion O
Dakument
LS5 Hankering
Ferieldn
Licensratt
Sista kdrdatum 2011-12-31
Licensdatum 2011-12-31
Prenumerationsawvtal

Information om din licens finns i denna dialogruta

1 Kontrollera att skrivaren ar paslagen och uppkopplad.

2 Starta programmet och valj menyalternativet Licensinformation under
menyn Hjalp, Licens. En dialogruta kommer fram.

3 Klicka pa knappen [Skriv ut]. Licenskortet skrivs nu ut pa din skrivare.
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