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Forord

Denna handbok ar skriven for dig som arbetar med |6nehanteringen med
hjalp av I6neprogrammet Crona Lén, och som vill veta mer om hur program-
met fungerar. Hela dokumentationen bestar av tre delar eller bécker.

Handbockerna passar ocksa till Crona Lon Mac, Crona Lon ppp, Edison Lon,
FDT Lon, Wolters Kluwer Lon, m.fl.

Del 3 av handboken beskriver funktioner som endast finns i Crona Lén 60/80
och ingdr inte i leveransen till de mindre versionerna. Pa var hemsida finns
handbdcker till alla program i Crona serien i pdf-format.

Symboler

Bockerna ar ocksa anpassade till flera olika versioner av Id6neprogrammet. Nar
en funktion eller falt endast finns i en viss version av I6neprogrammet marke-

ras detta med en symbol i vansterkanten. Beteckningen @& anger t.ex. att
funktionen finns i Crona Lon 60 och storre versioner.

P3 motsvarande satt anges & om funktionen endast finns i modulen Byra-

tillagg. Markeringen & avser tilldagget for att hantera administrationen av per-
sonliga assistenter, vart LSS-tillagg. Denna tillaggsfunktion finns beskriven i en
fjarde handbok. Andra tillaggsmoduler ir©@ Dokumentpanel och ©@ Ferielon.

Lena Kragelund

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 dérav. Du maste sjalv kontrollera vad som &r tillampligt inom gallande lagar, forordningar och avtal.
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1 Forbereda Ionehanteringen

Hur du installerar och licensierar Crona Lén framgar ur en sarskild handledning
som ocksa ingar i leveransen, Crona L6n Installation.

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. Du ska till
exempel lagga in uppgifter om foretaget och registrera alla anstallda. Det spel-
aringen roll i vilken ordning du genomfor nedanstdende punkter, forutom att
sakerhetskopieringen givetvis bor komma sist.

| detta kapitel visas vad du ska gora inte s& mycket hur, detta framgar i respek-
tive kapitel av denna handbok.

Skrivare

Bland det forsta som bor goras ar att se till att du kan skriva ut fran Crona Lon.
Du ska valja skrivare, stalla in marginaler och gora installningar av typsnitt.

Crona Lan - Skrivarinstaliningar x

Utskriftsformat  Teckensnitt Férhandsgranska  Skrivarval
vald skrivare Avbryt
|5tandard ~ Skrivare
Utskrift av snedstilld text Provsida

Utskrift av bilder

Utskrift med genomskinlig penna
Utskrift med genomskinlig pensel
Utskrift av rektanglar med rundade hérn

Vélj standardskrivare fér Crona Lén.

Under menyrubriken Utskrifter och alternativet Skrivarinstallning hittar du
dessa installningar. Préva garna med att skriva ut en provsida eller ett register-
kort.

1-1



Forbereda lonehanteringen

Provsida

2004-05-07 10:10:23 Licensnummer: LON071899
Utskrift av snedstdlld text
Utskrift av bilder
Utskrift av genomskinlig penna
Utskrift av genomskinlig pensel
Utskrift av rektanglar med rundade hérn
Utskriftsskala: 100%

Datafont: Courier New

Rubrikfont: Verdana
Textfont: Arial

Finstilt font: Arial Narrow
Utskrift med genomskinlig penna/pensel

Utskrift utan genomskinlig penna/pensel

Skuggad text

Rektangel med rundade hérn J

Rektangel utan rundade hérn
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Myndighetsuppgifter

Vid leverans finns alla aktuella myndighetsuppgifter, dvs. skattesatser och an-
dra grundvarden som behdvs for [6neberakningar, inlagda. Skattesatserna lig-
ger overgripande for hela programvaran, dvs. samma uppgifter anvands till
alla féretag.

For att andra eller kontrollera dessa varden valjer du menyalternativet Myn-
dighetsuppagifter under rubriken Installningar. | denna dialogruta finns ocksa
uppgifter om prisbasbelopp och andra varden. Skatteverkets normalvarden for
utlandstraktamente och aktuella varden for referensrantan finns ocksa med i
Crona Lon.

Majlighet finns ocksa att importera nya skattesatser. Om myndigheterna and-
rar ndgon uppgift kan du direkt ladda ner dessa via funktionen Import myn-
dighetsuppagifter under menyn Installningar. De senaste uppgifterna finns
ocksa alltid pa var hemsida fér manuell nedladdning.

Crona Lén - Myndighetsuppgifter =
Datum 20XK-01-01
Uppgifter 2 | Arbetsgivaravgifter S
Grundvarden l Ny J
TR e—— Full arbetsgivaravgift 31,42 %
]
T Nedsatt arbetsgivaravaift 15,49 %
: y S o
Sngsskatt 2, 5 0ch 6) Arbetsgivaravaift pensionar 10,21 %
= Sérskild loneskatt 24,26 %
Traktamente
M3ltider Fér foretag utan fast driftstalle i Sverige
Utidag Arbetsgivaravgift 21,27 %
Milersattning
Utsénd personal
till USA 23,52 %
till Kanada utom Québec 23,52 %
till Québec 23,82 %
frén USA 7,90 %
frén USA med svensk utbetalare 17,94 %
frén Kanada utom Québec 7,90 %
frén Québec 7,90 %

Myndighetsuppgifter omfattar skattesatser och olika schablonbelopp.
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Skattetabeller

Riksdagen faststaller arligen nya tabeller vilka anvands for att dra preliminar
skatt fran olika skattegrundande inkomster. Ett skatteavdrag berdknas utifran
vissa givna formler enligt direktiv fran Skatteverket.

Dessa olika berakningssatt och formler ligger fast programmerade i program-
met Crona Lon och kan inte andras. For att kunna hantera skatteavdrag enligt
20XX ars regler kravs motsvarande version av Crona Lon.

Du anger bara efter vilken skattetabell och kolumn en viss anstalld ska betala
skatt s& gors avdraget automatiskt.

Foretagsinstallningar

Nasta steg ar att lagga in foretagsuppgifter och foretagsunika grundvarden. Ga
till menyrubriken Foretag, sedan menyalternativet Féretagsinstallningar och
ange alla aktuella varden for olika foretagsuppgifter.

Crona Lén - Foretagsinstaliningar >
Féretag LekL&r Lek och L&r AB
Adress ¥ | | Funktion oK
Avbryt
Grundinformation ¥ Anvénda kontoregister Kontoregister
Personal ¥ Masta verifikationsnummer ]
Bokforing X Bokfir lonekostnad pd Utbetalningsdatum
Bokfir skatterabatt pd Léneperioden ~

Féiretaget & momspliktigt
Resultatenheter

Kontoplan

e Firdela pd resultatenheter

Farsystem ¥ [ arbetsgivaravaifter [] &ven motkontering
[JBeraknad semesterkostnad

[CIFriviliga férsakringar

Konteringsinstallningar Specificera i kontoplanen

[kontera semesterskuld [JLén per persanaltyp

[Ikontera arbetsgivaravaift fir semesterskuld
[Ikontera avrakning frin semesterskuld
[Ikontera naturafirmaner

Kontera passiva lénearter

[Jkontera AFA avaift

[Jkontera férsakring 1 avgift

[kontera férsakring 2 avaift

[Jkontera med antal

[JLén med olika arbetsgivaravaift

[Juthetald semesterlén

[sodalavaift fir naturafiman

[ Awrundning och rabatt arbetsgivardeklaration
[konto far sodalavaift valbart per person

Fliken Kontering i dialogrutan Féretagsinstéllningar.
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Nytt foretag
Forst ska du lagga upp ditt eget foretag.

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

2 Ange ett kort Féretagsld och vilj Startar. Vill du kunna ldgga in uppgifter
pa tidigare ar for t.ex. semesterberdkningar, ska du ange forsta dret som
du vill kunna komma at.

3 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 deldagare 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. Mdnga
av uppgifterna i foretagsinstallningarna har en forinstalld standard, som du
kan andra om den inte passar.

Lonearter

Med Crona Lon foljer ett stort antal fardiga I6nearter som passar de flesta avtal
och anvandare. For att battre forstd uppbyggnaden av en I6neart kan det vara
larorikt att titta pa det som levereras med programvaran. For att fa en oversikt
over vilka de ar kan du skriva ut en |6neartslista eller valja alternativet Soka
I6nearter under menyrubriken Register.

Loneartstabeller for speciella avtal kan tas fram pa bestallning och importeras
till Crona Lon. For att importera en [0neartstabell gar du till menyn Register,
och sedan alternativ Import, Lonearter. Kanske finns det redan en I6nearts-
tabell framtagen for just ert avtalsomrade, titta pa var hemsida eller ring oss pa
DataVara AB.

Personal

Innan sjalva l0neregistreringen kan pabdrjas maste du ocksa lagga in alla an-
stallda i Crona Lon. Ga till menyrubrik Register, sedan menyalternativet Per-
sonal. Du samlar informationen om en anstalld i ett sa kallat personalregister.
Daér registrerar du alla de uppgifter som behovs om den anstéllde. Det dr upp-
gifter som namn, adress, skattetabell, I6neuppgifter, utbetalningssatt, bank-
konto etc.
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Crona Lan - Personalregister X
Anstaliningsnr Siv Ljunggren Stang
[E—

Adress 21 | namn och adress -
Namn och adress

Efternamn Ljunggren e
Anstillning ¥ Férnamn Siv Fomi
Léneuppgifter ¥ Adress Féreningsgatan 33

Adress Byt nummer

¥

Skatt ¥ | Postrr-ort #4734 |vARGARDA e
Semester ¥ Land Spara vCard
Grundvérden ¥ Spara std

ID-begrepp
Information ¥

Personnummer 760806-9949

Signatur SL

Kontaktuppagifter

Mobiltelefon 070-1212121

Hemtelefon 0322-21293

Extratelefon

Personsdkare

Anknytning

E-post, privat sivan@telia.com

E-post, arbete siv.junggren @eklar. se

Dialogruta fér personregistret

Det finns ingen begransning i enanvandarversionerna av Crona Lon avseende
hur manga anstallda som du kan lagga in i programmet som i manga konkur-
rentprogram. Mdjlighet finns att importera personal fran flera andra |onesys-
tem.

I loneprogrammet finns ett register for ingdende saldon, vdlj menyrubriken
Register och alternativet kallat Ingdende saldon. Mdojlighet att andra drets
ingdende saldo finns for komptid, forskott och pa alla fria ackumulatorer. Var-
de kan registreras eller andras. Om saldo har forts 6ver automatiskt fran fore-
gaende ar visas detta. Genom att markera kryssrutan som finns framfor faltet
kan det ingdende saldot andras.

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 over att ha en sakerhetskopia for mycket.

Observera att sakerhetskopia i klient/serverversionerna tas pa annat satt!
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2 Arbetsbild

Programmets huvudvyer

Crona Lon har tre huvudvyer eller paneler, en informationspanel, kalendariet
och sjalva I6neregistreringen. Fran Crona L6n 60 finns dven panel for tidrap-
portoch en beslutspanel. Gemensamt for panelerna ar menyn langst upp. De
funktioner som inte kan anvandas i en viss panel gors grda och ar da inte val-
bara.

Crona Lon ar pedagogiskt genomtankt och anpassat for just din arbetssitua-
tion. Du andrar storleken pa din arbetsbild genom att hdlla markoren i kanten
av programmet sd att en dubbelriktad pil visas. Dra darefter fonstret till dnskad
storlek. For att fa Crona Lon anpassat sa det tacker hela skarmen kan du klicka
pa maximeraknappen langst upp i hoger hérn.

Menyerna innehaller 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 de olika knapparna i verktygslisten be-
skrivs langre fram i detta kapitel. Man skiftar enkelt mellan de olika panelerna
med knapparna langst till vanster pd den lodrata verktygslisten.

-@ Informationspanel

g |
E Kalendarie

#5J Tidrapport

&3 Loneregistrering

A

I Beslutspanel

;_E] Dokumentpanel (tillaggsmodul)
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Informationspanel

Det férsta som moter dig som anvandare av Crona Lon ar Informationspanel-
en. Panelen bestar av tva kolumner Almanackan och Nyheter.

Almanackan
Almanackan innehadller information fran flera olika hall om vad som hander
framat i tiden.

+ Personalens fodelsedagar (varje eller var femte)

s Jubilarer (vart 5:e, 10:e eller 25:¢ ar)

+ Egna paminnelser

+ Externa hdandelser via Informationspanelens RSS flode

Nyheter
Kolumnen Nyheter ar en nyhetskanal direkt till dig som anvandare.

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

Det finns flera olika nyhetslamnare: Regeringen, Skatteverket och vi pa Data-
Vara AB. Vad gdller vdra myndigheters nyheter sd ar de naturligtvis inte in-
riktade pa Crona Lon och det amnesomradet utan ar en RSS-kanal med alla
nyheter fran den aktuella myndigheten.

Var egen RSS-kanal har ocksa nyheter fran vdra myndigheter i urval. Allmanna
nyheter ar uppgifter som berér amnesomradet personaladministration. Det
kan vara information fran skatteverket, arbetsmarknadens parter eller andra
kallor som vi sammanstaller och ofta lamnar lanken till.

Nyheterna i RSS-kanalen ar som ett slags kort bulletin, genom att klicka pa
symbolen »> kommer du vidare till den hemsida dar resten av nyheten finns
beskriven.
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maj Crona Portal - nya handbécker

f.ﬂ 2016-05-16 - w20 - mandag 2016-04-20
& Grundkurs Lén, Stockholm, 2 dagar — Nu finns nya handbécker till Crona Portal ute p8 war hemsida. Bide

I‘_; 2016-05-25 - v21 - onsdag - i huvudboken och den lilla handledningen som &r anpassad for
o DataVara AB stiller ut p& SAK Affirsnitverk i “r @ & | personal med anvindarkonto.

Géteborg ma .
Huvudboken kan bestsllas i en papperskopia om s8 énskas, pris
. 100 kr (plus moms/frakt).
juni
2016-06-12 - v23 - séndag
® Bengt Larsson fyller 65 &r
2016-06-24 - v25 - fredag Nya versioner av Crona Lén och Crona Portal
® Gerd Ottosson fyller 57 &r 2016-04-15 W

2016-06-30 - v26 - torsdag
+ Sista dagen att teckna kursplats i hast till
kampanijpris!

Myheterna framadr av lankat pdf-dokument!

juli
2016-07-17 - v28 - sondag
« Jan Blemberg fyller 48 &r

Okade sjukkostnader for arbetsgivare?

~  Landets arbetsgivare ska vara med och betala kostnaderna far
I&ngtidssjukskrivna. Redan idag betalar arbetsgivaren

/‘ semesterersattningen pa 12 % vid langre sjukdom och ibland ett
-

augusti avtalat tillagg.
2016-08-01 - v31 - mandag Enligt ett nytt forslag fran regeringen ska arbetsgivarna dessutom std far 25

e Ellen McGray fyller 39 ar procent av ersattningen efter 90 dagars sjukskrivning utan ndgen angiven bortre
2016-08-06 - v31 - lordag tidsgrans.

® Siv Ljunggren fyller 40 ar
2016-08-15 - w33 - mandag

® Oscar Tidstrom fyller 68 ar (¥ Certifierade fér Windows 10
2016-08-31 - v35 - onsdag

W
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Q Kalendarie

Kalendariet forenklar och automatiserar I6nearbetet. Genom att ange antal
narvaro och/eller franvarotimmar samt dess orsak skapas med automatik dina
I6nebesked. Du kan ocksa registrera dvriga ersattningar pa lonearter eller [6ne-
koder i kalendariet. For alla anstallda kan du lagga in arbetstidsscheman. In-
lamnade tidrapporter jamfors dd med schemat och denna jamforelse ligger se-
dan till grund for de I6nearter som skapas och den statistik som kan tas fram.

Kalendariet ar tankt for daglig registrering och ingar som standard i alla ver-
sioner av Crona Lon. Om de anstallda registrerar sina tider pa natet med Crona
Portal eller ndgon app ar kalendariet den programdel dar alla registreringar
samlas innan de laggs ut pd I6nebeskedet.

Forutom sjadlva kalendariefunktionen anvands uppgifterna ocksa till sjuklone-
aviseringsstatistiken till SCB, arbetsgivarintyget och vid utskrift av halsobokslut
och journaler. Dessa listor skapas utifran den information som anges i kalen-
dariet.
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i 2016 |mendag |tsdag  |onsdag |torsdag  |fredag  |lordag  |sondag Regstrera Datum |Benamning Summa
v7 15 16 17 18 19 20 I "
/’ Visa per dag
] ve| 22 23 24 25 26 27 28 (®) Endast datum
;‘5 mar e 29 1 2 3 a 5 6 Oschematid
L= (i Narvaratid
v10 7 8 9 10 11 12 13 ) Frinvarotid
vil| 14 15 16 17 18 15 20 Fargmarkering g
- =
5 H
H vi2 21 m 23 24 25 26 27 m 8
H Semester <
Elapr v13 | 28 29 30 31 1 2 3 Annan frinvare ;
g
2 E)
g w4 a 5 6 7 8 9 10 Arbetstid £
3 Tillagg =
= vis| 11 12 13 14 15 16 17 ] 3
I
vis| 18 19 20 21 2 23 24 Statusirg
maj vi7 25 26 27 28 29 30 1 Overférd til lin
Attesterad
v18 2 3 4 5 6 7 8 Godkénd
V19 9 10 11 12 13 4 15
v v
Registrera direkt i kalender Gvertid 1 (komptid) ~ =% My Andra Tabort | [Jvisaala
2016-03-22 2016-01-01 - 2016-12-31
o | Schematd (sm) 5,00 Ben&mning Dag _[Tm Schematid (tm) 2024,00 Benmning Dar Tim
10 | Narvarotd (tm) 1,50 Qvertid 1 (komptid) (Timmar) 450 || Narvarotid (tm) 1,50 Semester 1,00
-
Frinvarotid (6m) 0,00 Frinvarotid (tm) 16,00 Vérd av bam 1,00
@ Overtid 1 (komptid) 1,50
S Sysselsitiningsgrad 100,00 Dagar i perioden 366
=t
o) | Arbetstidsschema  Heltid Léneperiod Avancerat
k| B #|H|® DadheaAB

Tidrapport

Fran Crona Lon 60 finns ytterligare en vy, ddr kalendariet speglas. Du har dess-
utom mojlighet att registrera Ionehandelser direkt i tidrapportvyn pa ett in-
matningsmassigt enklare satt an i kalendariet. Du har daven inmatningshjalp,
genom att du kan ange klockslag for ett tidsintervall och far antal timmar ut-
raknat at dig.

Fran tidrapporten kan du skriva ut en fardig tidrapport, som ar en god sam-
manstallning av manadens handelser.

Loneregistrering

Crona Lon ar pedagogiskt genomtankt och anpassat for just din arbetssitua-
tion. Du bestammer sjalv hur du vill att ditt Idneprogram ska se ut, bade stor-
leksmassigt 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 6nskemal kan du spara din skarminstallning sa att programmet alltid
startar upp med den arbetsyta och de paneler du bestamt. Du sparar dina
skarminstallningar under menyrubriken Visa och Spara skarminstallning.
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;‘5 12 Ménadsisn mén 52000,00 7010 12 | A
" 223 Semesterlan 5,4% - &rets dagar 2015-03-15 2016-03-17 3,00 dgr 2808,00 424,00 7010 ped i1
311 Bilfisrm&n tjnstebil 3858,00 12 =]
225 Semesterlaneavdrag 4,6 % 2015-03-15 2016-03-17 3,00 dgr -2392,00 7 175,00 7010 ped &
382 Komptid motsvarande 1,5 1,50 tim 12 (i)
-
H
=
%
@
k]
]
c
5
5
v
Status 1234556 Bruttolén 53 248,00 Tabellskatt (32:1) []  -20308,00 X
Utbetalningsdag ~ [] 2016-04-25 Naturaforméner 3858,00 Englngs/frivillg skatt 0,00
Arbetstid timmar 145,50 Jamkning 0,00 Skattefria utisgo/avdrag 0,00
o | Abetsgvaravaift 17 942,71 Skattegrundande 57 106,00 Att utbetala 32940,00
g1
—1 | Kompsaldo timmar 0,00 Ack. bruttolén 44800,00 Ack. tabelskatt -13446,00 %
S | semesterdager kvar 30,00 Ack. naturaformén 0,00 Ack. durig prel.skatt 0,00
© | Sparad semester kvar 31,00 Ak, jamkning 0,00 Ack, skattefritt 0,00
#D | Arets arbetstid timmar 144,00 Ack. skattegrundande 44800,00 Ack utbetalt 31 354,00

k| B~ B @ DatiesAB

Léneregistreringsbilden med ackumulatorpanel framme.

Beslutspanel

Fran Crona Lon 60 finns Beslutspanelen, dar du kan hamta ut statistik pa ett
visuellt tiltallande satt. Tabeller i all dra, men grafer kan ge en battre dverblick,
oavsett om det galler kdn- och dldersanalys, jamstalldhet, befattningsstruk-
turer eller |6nestatistik. Som beslutsunderlag kan beslutspanelen anvandas
som komplement till all 6vrig statistik du kan fa fran I6neprogrammet.

Dokumentpanel

Som extra tillagg finns en dokumentpanel. Med den far du ett aldrig sinande
blankettférrdd med alla de blanketter som du behdver i rollen som arbetsgi-
vare. Blankettférradet omfattar allt fran Platsannons till Besked om uppséag-
ning och Tjanstgoringsbetyg.

Med Dokumentpanelen far du stdd att fylla i de mest komplexa blanketter, valj
bara 6nskad medarbetare och alla dennes uppgifter star pa ratt plats nar blan-
ketten hamtas fram. Med Dokumentpanelen far du ocksa ett dokumentarkiv,
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dar alla dina ifyllda blanketter kan arkiveras och sparas. Du kan nar som helst
enkelt kontrollera en reserakning, en journal eller ett anstallningskontrakt. Alla
blanketter finns i den databas som installeras samtidigt med I6neprogrammet.
Nya och uppdaterade blanketter kommer normalt i samband med en ny pro-
gramrevision. Enskilda blanketter kan ocksa distribueras via var hemsida, per
e-post eller via USB-minne/CD/diskett. Blanketter som distribueras pd detta
satt maste importeras.

En blankett skapas med det skriptsprak som vi utvecklat fér dokumentpanelen
och fristdende Crona Dokument och vi kan pa konsultbasis uppratta kunduni-
ka blanketter.

@ Crona Lén 80 - LekLar-Lek och Lar AB (DemofSretag 2016) — m} x
Féretag Lénebesked  Lénekéming Dokument Register Funktioner Utskrifter Analys Instillningar Guider Visa  Hiilp
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2 | ance Forme o
EI: Dokument Anstaliningsavtal tilsvidareanstalining g: |ﬂ l“) R F“ é: B @)Q Q Bredd ~ @ @
~
o
. ANSTALLNINGSAVTAL
TILLSVIDAREANSTALLNING
Foretags- och Personuppgifter
Foretagets namn Anstalds for- och efternamn
Lek och Lar AB Siv Ljunggren
Kontaktman clo adress
Anne-Marie Wallstrom Fareningsgatan 33
Adress Adress
Ostra Ringgatan 18
Postnummer Ort ) Postnummer Ort )
441 31 ALINGSAS VARGARDA
Telefon Telefax Qrganisationsnummer | Telefon Wobil Personnummer
0322-67 07 07 0322-67 07 1 566000-0000 0322-21298 070-1212121 760806-9949
ePost ePost
support@datavara.se sivan@telia.com
Anstallning
Befattning Tiltradesdag
£ VD 2001-09-01
B Arbetsstalle och arbetsuppaiftar
©
== | 1
(=]
e
5 w
k| B B ® DaveaAB

Crona Dokument finns bade som ett integrerat tilldgg i Crona Lén och som fristaende
program.
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Menyer

Manga av funktionerna som finns i Crona Lo6n valjs via olika menyer. Menyra-
den dr indelad i féljande undermenyer.

Foretag
Loénebesked
Lénekdérning
Dokument (tillaggsmodul)
Register
Funktioner
Utskrifter
Analys
Instéllningar
Guider
Beslutspanel
Visa

Hjalp

* & 6 6 6 6 O O O o o o o

Nagra av de mest anvanda menykommandona finns aven som snabbknappar.
Nedan féljer en kort beskrivning avseende de olika menyerna.

Foretag

Har finns den information som galler for just det foretag du arbetar med samt
generella installningar for alla inom féretaget. Har valjer du vilket féretag och
ar som du vill arbeta med och gora alla foretagsinstallningar. Har finns ocksa
underhadllsrutiner som Rekonstruera och Kontrollera databas. Det ar ocksa
under denna menyrubrik du tar dina sakerhetskopior, for ett eller flera foretag.

Lonebesked

Under denna menyrubrik hittar du allt du kan géra med just det enskilda I6ne-
beskedet du for tillfallet har framme pa skarmen. Du kan visa [6nebeskedsin-
formation, skriva ut, skicka som e-post, aterfora, rekonstruera eller radera I6ne-
beskedet. Det ar ocksa under denna meny som du skapar standardldnebesked,
andrar utbetalningsdag och mycket annat som ror det aktuella I6nebeskedet.
Du kan aven har valja att skapa ett extra |6nebesked for just den personen du
arbetar med.

Loénekorning

Menyrubriken Lonekdrning hanterar funktioner som import forsystem, attest-
lista, utskrift av periodens lonebesked, utbetalningslista, arbetsgivardeklara-
tion, etc. Denna meny beskriver arbetsgdngen vid varje l6neutbetalning. Det
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finns ocksa funktioner for att aterfora 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. Det ar har du har rutiner for att lagga in ny personal eller att redi-
gera din |oneartstabell. Andra register ar periodregister, kontoregister och i de
storre versionerna avdelningsregister, fackforeningsregister, arbetsschema,
etc. Vidare finns import- och exportfunktioner avseende register under denna
menyrubrik.

Funktioner

Under menyrubriken Funktioner finner du olika stodfunktioner i ditt arbete.
Det kan vara en forskottsrutin, en import till Ioneuppdrag eller en CSR forfra-
gan till Skatteverket.

| de storre versionerna av Crona Lon finns har funktioner for semesterbered-
ning och olika statistiklistor avseende Fora, Svenskt ndringsliv och Statistiska
Centralbyran, m.m.

Utskrifter

Har hittar du programmets olika utskriftsfunktioner. Personallista, Lonearts-
lista, Lonehistorik, Fackavgiftslista ar nagra exempel pa vad som finns. Har du
en storre version av Crona Lon har du daven har majlighet att skapa och skriva
ut dina egna listor med hjalp av listgeneratorn.

Har finns ocksa skrivarinstallningar, utskrift av adressetiketter och atkomst till
tidigare gjorda utskrifter.

Analys

Analysmenyn innehaller rutiner for att just analysera vad som skett. Du kan se
utifran person eller [6neart, d.v.s. vad olika personer avldnats fér. Beroende av
vilken version av Crona L6n du har finns det tillgdng till olika analyser: Person-
analys och Loneartsanalys. Periodanalys finns i de storre versionerna av Crona
Lon.

Instéliningar

Under denna rubrik finns systeminstallningar som galler fér oberoende av valt
foretag. Det avser t.ex. myndighetsbeslut, skattesatser, bilférmansvarden och
utlandstraktamenten, uppgifter som galler for alla Sveriges foretag. Dessa be-
hover bara anges en gang i Crona Lon och galler for alla upplagda féretag. Har
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finns ocksa behdrighsetssystemet och kopplingar av ditt program mot Crona
Portal.

Guider

Crona Lon ger dig ytterligare stdd i Idnearbetet med ett antal guider som ock-
sa finns som snabbknappar. Det ar guider for utlagg, representation, tjanstere-
sor, milersattning, sjukfranvaro och slutlon.

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.

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

Fasta paneler

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.

Du har tillgdng till ett antal extra paneler som du kan vdlja att visa beroende av
vilken version av Crona Lon du har. Du stéller in detta under menyrubrik In-
stdllningar och Visa S6kpanel, Visa Foretagspanel, Visa Loneartspanel,
Visa Konteringspanel, Visa Summapanel samt Visa Ackumulatorpanel. Om
du vdljer att spara din arbetsyta sa kommer den att sparas med just de paneler
du visar i ditt program.

Nagra av panelerna kan ha ett antal snabbknappar. Det ar snabbknappar till de
mest anvanda funktionerna i respektive panel.

Period

Har visas vilken l6neperiod som kors for den aktuella personen. Knappar finns
for direktatkomst till Idnearterna. Vidare finns knappar for Ionekérningen, d.v.s.
I6nebesked, utbetalning, arbetsgivardeklaration, bokféringsunderlag och kon-
trolluppgift.
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Har visas de fasta panelerna

Anstalld

Det ar pa denna panel man valjer vem som I&neregistreringen avser. Knappar
finns for att enkelt hamta fram I6nebesked for andra I6neperioder, registrera
ett forskott eller géra noteringar i personalloggen i de storre versionerna. Di-
rektknapp finns ocksa till personalregistret om man vill andra ndgon uppgift
pa personen.

Lonebesked

En panel som hanterar det aktuella Idnebeskedet. Knappar finns for att spara,
radera, preliminarutskrift, etc. Pa denna panel finns ocksa de knappar som be-
ror enskild I6neart och snabbknappar till guider.

Registreringsrad

Registreringsraden innehaller alla de falt som ar aktuella for att ange en lone-
art pd lonebeskedet, dvs. Ioneartsnummer, benamning som kan andras samt
datum, antal, belopp och summa.
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Loneartsrader

| 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 hoger 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. De vanligaste kallor som forekommer ar:

¢ Kopplad I6neart. En |0neart ar vidarekopplad till denna loneart.

I |

m Kalendariet. Lonearten har hamtats in fran en handelse i kalendariet. Avs-
er det schemalagda handelser ar kryssrutan schematid automatiskt i perso-
nalregistret markerad.
rw,
#_ Standardlénebesked. Har kommer I&nearten fran ett standardlonebesked.
Du nar funktionen pa menyn Lonebesked, Standardlonebesked.

== |mport. Lonearter som importerats till Idneuppdrag. Det kan vara fran
forsystem som t.ex. Crona Tid eller Crona Resa. Loneuppdrag for dterbetalning
av forskott via guiden, har ocksa denna symbol.

4" Guider. Lonearten har genererats av en guide.

o ) . :

#*~ Léneuppdrag. Denna I6neartsrad kommer fran ett manuellt registrerat
I6neuppdrag. Du nar I6neuppdrag pd menyn Funktioner, Loneuppdrag.

LSS panel

Crona Lon kan dven levereras med en tillaggsmodul for LSS hantering (Lagen
om Stoéd och service). Har du denna tillaggsmodul visas en extra fast panel dar
man anger brukaren, den assistansberattigade. All LSS hantering beskrivs i en
sarskild handbok.

LSS tillagget till Crona Lon gor att du kan hantera I6ner for personliga assisten-
ter. For var och en av de assistansberattigade du lagger in i systemet kan du
ange vilka personliga assistenter som hjalper honom/henne. En personlig assi-
stent kan givetvis arbeta hos flera olika brukare.
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Programmet héller reda pa vad som ska faktureras till Férsakringskassan och
vad som eventuellt ska belasta kommunen. Du kan hantera forhojt belopp,
sjukdomskostnader och tillfalligt utokat timantal. Till din hjalp har du flera gui-
der. Blanketter skrivs ut, klara att skickas till ratt instans.

Valbara paneler

De valbara panelerna kopplar du pad under menyn Visa. Du kan koppla pa sa
manga paneler du vill eller behéver. 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, som t.ex. en redovisningsbyra som har flera klien-
ter kan det vara lampligt att ha denna panel framme. D3 ar det tydligt mot vil-
ket foretag man arbetar samt det blir enkelt och snabbt att skifta.

Summapanel

Aven om summapanelen kan valjas 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 I6neart ar konterad. Om du markerar en regi-
strerad I6neart kan du se hur den ar bokférd med eventuella férdelningar pa
olika resultatenheter.

| konteringspanelen redovisas m.a.o. hur en I6neart ar konterad och fordelad
pa olika konton och resultatenheter och ocksa en eventuell extra I6neartstext
som skrivs pa lonebeskedet eller som endast fungerar som intern information
till I16neforrattaren.

Majlighet finns ocksa att bland foretagsinstaliningarna ange att resultatenhet-
erna ska visas i registreringsbilden. Hur mycket information som kan tas med
beror pa vilken storlek av skarm som anvands och vilken upplésning den ar
installd pa.
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2] | peroc [016M.05 ] Mnad maj, 2016 a £ °® [ MS DB

';j astld 1 ) siviunggren ol g& rj . -

g | Lonebesked |yt loncbesked. [ - T ml 2L b510] ? el et
o [ ménadslon mén | 52000,00 Fordelad

Léneart |Benamning (Text) Frén datum | Till datum Antal |Enhet Belopp Summa |Kog Projekt
'.’I_B 1z Ménadslon man 521000,00, 12 5551 ¥
223 Semesterldn 5,4% - 8rets dagar 2016-03-15 2016-03-17 3,00 dar 2808,00 B 424, 12 5551 ®
- 3 Bilform&n tjanstebil 385800 12 5551 e
825 Semesterléneavdrag 4,6 % 2016-03-15 2016-03-17 3,00 dar -2392,00 -7 176400 7010 12 5551 &
E 982 Komptid motsvarande 1,5 1,50 tm 5551
£
K
2
Konto Namn Kst % Antal Summa Extra léneartstext (Efter loneart) x
7010 Loner tll kollektivar 13 1255 50,00 26000,00 A~
7010 Léner till kollektivar 12 5551 26 000,00
v
Status M23456 Bruttalan 53 248,00 Tabelskatt (32:1) []  -20308,00 <
Utbetalningsdag [] 2016-05-25 Maturafrminer 3858,00 Engéngs frivillig skatt 0,00
Arbetstid timmar 145,50 Jamkning 0,00 Skattefria utiagg/avdrag 0,00
c | Arbetsgvaravgift 17942,71 Skattegrundande 57 105,00 Att utbetala 32940,00
0
—1 | Kempsaldo tmmar 0,00 Ack, bruttolon 44.800,00 Ack. tabellskatt -13446,00 %
E Semesterdagar kvar 30,00 Ack. naturaférmn 0,00 Ack. Gvrig prel.skatt 0,00
© | sparad semester kvar 31,00 Ack. jamkning 0,00 Ack. skattefritt 0,00
) | Arets arbetstid timmar 144,00 Ack. skattegrundande 44:800,00 Ack utbetalt 31 354,00

k| B B @ DavwaAB
Hér har man lagt till resultatenheterna Kostnadsstélle och Projekt i registreringsbilden
samt Konteringspanelen. Du ser dven nagra symboler for Kélla.

Léneartspanel

Loneartspanelen visar de I6nearter som finns i den I6neartstabell som en per-
son ar kopplad till och I6neartsinformation om den aktuella I6nearten pa in-
matningsraden. Utifran listan av I6nearter kan du valja [6nearter som ska ingad i
I6nebeskedet genom att dubbelklicka pa en loneart.

Den information som skrivs pa den hogra sidan ar en intern meddelandetext
som finns angiven pa l6nearten.
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@ CronaLen 80 - LekLar-Lek och Lar AB (Demoforetag 2016) - [m] X
Foretag Lonebesked Lonekoring Dokument Register Funktioner Utskrifter Analys Installningar Guider Visa Hijalp
» reeo Lok otz 2 & Fold -
! . P>y N My == ¢ [ [
m Period 2016.M.05 | MAnad maj, 2016 sa @‘3 2"\ s) I & 1) | &)
. Y] 0 B
Al s Linggren A sq v o
= LA [ | » 9 €y ﬁ L=
|| Lonebesked  Nytt kinebesked.. NaOd | 2L e 9+ |94
o [Ménadslan mén 52000,00 Férdelad <|[<<|[%
il Loneart |Benamning {Text) Frén datum | Till datum Antal |Enhet Belopp Summa | Kento Kst Projekt Kalla
."5 12 Manadslan mén 52000,00 7010 12 5551 )
" 32 Semesterlon 5,4% - &rets dagar 2016-03-15 2016-03-17 3,00 dar 23808,00 §424,00 7010 12 5551 i)
311 Bilférmén ti&nstebl 3858,00 12 5551 =]
-§ 225 Semesterloneavdrag 4,6 % 2015-03-15 2016-03-17 3,00 dor -2392,00 -7 176,00 7010 12 5551 &
§ 82 Komptid motsvarande 1,5 1,50 tim 12 5551 ®
v
Léneart |Benimning Ack antal | Ack summa Information léneart x
12 Manadslin 1,00 52000,00 ~ Anvands for manadsavianade. Manadslonen kommer upp med automatik nar du
1200 Ménadsion, registrering projektid 0.00 0,00 registrerar anearten om du lagt in manadslonen under fiiken loneuppgifier i
1201 Manadsien 0,00 0,00 persanregistret
1202 Mnadslsn projekt diff 0,00 0,00 <:
122 Ménadslon faretagsledning 0,00 0,00
123 Manadsln, del av 0,00 0,00
13 Ackordsldn 0,00 0,00
v
Status f234556 Bruttolén 53 248,00 Tabelskatt (32:) []  -20308,00 *
Utbetalningsdag [ 2015-05-25 Naturaférméner 3858,00 Engéngs/frivilig skatt 0,00
Arbetstid timmar 145,50 Jamkning 0,00 Skattefria utigo/avdrag 0,00
o | Arbetsgvaravaift 17942,71 Skattegrundande 57 106,00 Attuthetala 32940,00
g1
—J | Kompsaldo timmar 0,00 Ack. bruttolgn 44.800,00 Ack. tabeliskatt -13446,00 ¥
E Semesterdagar kvar 30,00 Ack. naturaférmdn 0,00 Adk. avrig prel. skatt 0,00
© | sparad semester kvar 31,00 Ack, jEmkning 0,00 Ack. skattefritt 0,00
D | Arets arbetstid timmar 144,00 Ack. skattegrundande 44800,00 Ackutbetalt 31 354,00
kB & Durdiza AB

Léneartspanelen ger tillgang till hela I6neartsregistret for aktuell person.

Ackumulatorpanel

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

Tank pa att det dr endast uppdaterade I6nebesked som ingar i de ackumuler-
ade uppgifterna. Pagdende |6nebesked ingdr m.a.o. inte i panelens olika upp-
gifter.

Sokpanel

Sokpanelen for personal ar en lista Over foretagets anstallda som laggs i bil-
dens vanstra kant och ar standigt latt atkomlig. For foretag med manga an-
stallda i personregistret ger denna sokpanel en battre dversikt och
sokmajlighet. Du anstallda kan sorteras pa namn, personnummer eller anstall-
ningsnummer i stigande eller fallande ordning. Du kan aven direkt i panelen
soka pa ditt valda sorteringsbegrepp.
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|

@ CronaLon 80 - Lef br-Lek och Lar AB (Demoforetag 2016) - O X
q
Foretag  Lonebeske] Loneksming Dokument Register Funktioner Utskrifter Analys Instaliningar Guider Visa Hjalp
# st * | raremg oo 6 & o g
<—
! Fornamn Efternamn - w AN |
Period 2016,M.05 | Manad maj, 2016 o & Y| By~
B fsvimnoen Py |l oI Bsd 0| HMS 1)
Ros-Marie Hansson = o N
oy Anstald | siv Ljunggren 11 -
@) || |oscar Tidstrom A sd v .
Mats Swedén Lonebesked |G o [ N a @ »
— ppet nebesked (gj l3st). 1 &
ED || | KarinBrovall - O o)W T T A®
) Jan Blomberg & o[«[x
- Henry Nordgren Loneart_|Benamning (Text) Frén datum [ Til datum Antal [Enhet Belopn Summa [Konto Kst Projekt Kala
;‘5 Gunilla Sunde 12 Manadslon mén 52000,00 Férdelad oA
L Gerd Ottosson 23 Semesterlin 5,4% - Srets dagar 2016-03-15 2016-03-17 3,00 dor 2808,00 8424,00 7010 12 5551 -
Evalarsson 311 Biforman tjsnstebil 3858,00 12 5551 3
Erik Magnusson 225 Semesterlonesvdrag 4,6 % 2016-03-15 2016-03-17 3,00 dgr -2392,00 -7 176,00 7010 12 5551 &
Elen McGray 582 Komptid motsvarande 1,5 1,50 tim 12 5551 en)
Diana Schuts
Birgitta Berg 3
= =
2 Bengt Larsson H
2| Arthur Doglas E
S Anna Andersson i
v
Status f23456 Bruttolin 53243,00 Tabelskatt (32:0)  [] -20308,00 %
Utbetalningsdag [ 2016-05-25 Naturaforminer 3858,00 Engdings/frivillig skatt 0,00
Arbetstid timmar 145,50 Jamkning 0,00 skattefria utiagg/avdrag 0,00
= Arbetsgivaravift 17942,71 Skattegrundande 57 106,00 Att utbetsla 32840,00
Q
o Kompsaldo tmmar 0,00 Ack. bruttolsn 44800,00 Ack. tabellskatt -13446,00 %
] * || semesterdagar kvar 30,00 Ack. naturaférman 0,00 Ack. Gvrig prel.skatt 0,00
E sok: Sparad semester kvar 31,00 Ack. jamkning 0,00 Ack. skattefritt 0,00
Férnamn Efternamn | | Arets arbetstid timmar 144,00 Ack, skattegrundande 44800,00 Ak utbetalt 31354,00
QO frer A betstid k. skal dand ok uthetal
& B|# | @ Dasieaas

Med ackumulatorpanelen framme ser du t.ex. hur manga komptimmar och semester-
dagar som finns kvar. Ldngt upp i bilden visas ocksa foretagspanelen och vid sidan
s6kpanelen fér personal.

Faltknappar
4 ] 9 & -

| 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.

Den forsta varianten av falttyp, den med en nedatriktad pil bru-
kar ibland kallas for combobox. | detta falt kan du ofta endast valja ett av de
uppraknade alternativen. Genom att klicka pa knappen expanderar faltet och
du far en battre dversikt éver dina olika alternativ. | andra varianter kan du
skriva in ett eget faltvarde och behdver inte vélja bland de uppraknade.

Du kan ocksa med ¥ vandra mellan de olika alternativen och expandera
faltet med tangenterna AT]|f¢]. Och ater det med AT )71,
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4| patumfaltet ger stdd att registrera datum och ar alltid formaterat
som daaa-mm-dd. Bindestrecken kan, men maste inte anges. Utelamnas de

fyller programmet pa med strecken automatiskt. Med tangenterna och

(/N

flyttar du dig mellan ar, manad och daguppgifterna i faltet, om alla
tre finns angivna. Respektive del markeras och med ffft[ kan den delen av

/A 7/

datumet andras. Genom att klicka pa knappen i faltets hogerkant far man fram
en almanacka enligt nedan.

1 september 2014 r

ma ti on to fr 16 sd
25 26 27 28 29 30 31
B 1 2 3 4 5 6 7
7| 810 11 12 13 14
38|15 16 17 18 19 20 21
9[22 23 24(25|26 27 28
0129 30 1 2 3 4 5
[ Idag: 2014-09-25

[ ok | | avbryt |

So6k upp 6nskad dag och klicka pa [OK] sa flyttas denna dag over till datumfal-
tet.

2| | Crona Lén finns ocksé tillfillen da klockslag ska anges. En spe-
ciell typ av falt finns ocksa for detta andamal dar knappen har en klocka som

symbol. P4 samma satt som for datumfalt kan du med [ET)§*] och flytta
mellan uppgifterna timma och minuter i faltet, om de bada finns angivna. Skil-
jetecknet ar kolon. Nar en del ar markerad kan du dndra klockslaget med .

Star man pa minutdelen andras ocksa timmarna dar du passerar 00 eller 59.
Ytterligare stod for enkel registrering av klockslag finns, om du klickar pa den
lilla klockan till hoger i faltet far du registreringhjalp med klockslag.

09:56

[ ok | [ avbryt |

Ovanstdende dialog kommer fram och du andra timmar och minuter genom
att klicka i respektive rutas 6ver- eller underdel.
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| Fltet med en kikare har i princip samma egenskap som combo-
boxen, men istdllet for att faltet expanderas kommer du till en egen dialogruta
med betydligt fler mojlighet att soka upp det varde som du efterfragar. Falt-ty-
pen anvands t.ex. nar du ska ange ett anstallningsnummer, du kan da fa upp
en sokdialog med alla anstallda och kanske ocksa ga vidare till personalregist-
ret.

Ett falt med tre punkter ar en standardfunktion inom Windows
och innebar att man genom att klicka pa knappen kommer till den registerru-
tin som faltet ar kopplat till. Du valjer inte varde utan knappen ger ett snabbt
uthopp till den dialog som ar aktuell.

v Slutligen har vi ett s.k. spinfalt dar du med musen kan vandra
mellan ett antal olika alternativ eller skriva in ett eget varde. Du kan ocksa an-

vanda tangentbordets pilar, [F 1.
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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. Har du

Crona Lén 80 eller programmodulen Byratilldgg finns ingen 6vre grans for det

antal foretag som loneprogrammet kan hantera.

Oppna foretag

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

vilket foretag du kan arbeta med. Du kan nar som helst vaxla mellan olika fore-
tag och fa fram dialogrutan dar du valjer att dppna ett visst foretag.

[] Debiteringsunderlag (spara arbetspasset i debiteringsunderlaget)

6 Crona Lén - Oppna foretag O X
Féretagsld Féretagsnamn Orghr I K I
Kamera Kamerahuset AB 8310855-3935 Avbryt
LeklarLss Lek ach Lar AB (Demoftretag) TITTT7-7777
Misses Nisses Maleri AB 567856-9996
LekLar Lek och Lér AB (Demoftretag) 566000-0000
Harntand Tandlakare Horntand 556076-0760 Myt
Ta bort
g Kontrollera
-
2
2

1 Vélj menyalternativet Foretag, Oppna féretag. Du kan ocksa klicka pé
den bla kikaren efter féretagsidentifikationen om féretagspanelen ar

framme.

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

rad.

/B

[OK]. Namnet pa det féretag som &r valt visas sedan i arbetsbildens rubrik-
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@ Cronalan 80 - LekLar-Lek och Lar AR (Demofaretag 2016)

Foretag Lonebesked Lonekdrning Dokument  Register i Utskrifter  Analys  Instéliningar
r e koo 22 < P

(e pere i, 015 B A

f_j Anstald Siv Ljunggren e-] LM

(1] $

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

Demoforetag

Markerar du vart demoféretag Lek och Lar AB tands ett falt dar du kan ange
datum for nar du vill kéra. Vid évning och tester vill man kunna koéra [6nehan-
teringen vid valfria datum.

6 Crona Lén - Oppna foretag O X
Féretagsld Féretagsnamn Orghir I 0K I
Kamera Kamerahuset AB 8310855-3935 Avbryt
LeklarLss Lek ach Lar AB (Demoftretag) TITTT7-7777
Misses Nisses Maleri AB 567856-9996
LekLar Lek och Lér AB (Demoftretag) 566000-0000
Harntand Tandlakare Horntand 556076-0760 Myt
Ta bort
g Kontrollera
-
2
2

m
2016-05-11 3] >

[] Debiteringsunderlag (spara arbetspasset i debiteringsunderlaget) \ /

Datumfaltet tands endast ndr demoféretaget ar markerat.

Funktionen anvands flitigt i vart kursmaterial. Tack vara denna funktion slipper
man andra datorns datum, vilket kan skapa problem i andra programvaror.

Soka bland foretag

Har du mdnga foretag i din installation kan det vara svart att hitta ratt. Genom
att klicka pa en rubrik i dialogrutan Oppna féretag sorterar du foretagen sti-
gande (uppatriktad triangel) eller fallande (nedatriktad triangel) for faltet. Hit-
tar du anda inte ratt, kan du sdka efter foretaget pa foljande satt:
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Markera s6kbegrepp genom att klicka med musen pa rubriken fér anting-
en Foretagsld, Féretagsnamn eller Organisationsnummer.

2 Du kan kontrollera var den lilla triangelsymbolen ér, for att se vilket falt du
valt.
3 Bodrja skriv in det du soker efter. Texten”Sok:” dyker upp och fyller pa allt
eftersom du skriver.
4 Programmet markerar forsta féretag som stammer med din sékning. Ju
mer du skriver, ju mer exakt blir s6kningen.
5 Néar programmet markerat det bolag du séker, tryckerdu [OK] eller Eﬂ.ﬂ
for att 6ppna foretaget.
6 Crona Lén - Oppna foretag O X
Féretagsld Féretagsnamn Orghr I K I
Kamera Kamerahuset AB 8310855-3935 Avbryt
LeklLar Lek och Lér AB (Demoftretag) 566000-0000
LeklarLss Lek ach Lar AB (Demofbretag) TIFFTi-7777
Misses Nisses Maleri AB 567856-9996
Harntand Tandlakare Horntand 556076-0760 Myt
Ta bort
g Kontrollera
B
2
/
Sak: t >
Nytt foretag

Nar du ska skapa ett nytt foretag finns det vissa grundinstallningar. Du ska ge
det nya foretaget en identitet, ange vilken kontoplan som ska anvandas, start-
ar, m.m.

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

1
2
3

Vilj menyalternativet Foéretag, Oppna féretag.
Klicka pa knappen [Nytt].

En dialogruta kommer fram dar Du skall ange féretagsid, startar, vilken 16-
neartstabell du vill ha som standard och markera om du vill skapa stan-
dard kontoregister.
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4 Klicka pa [OK] och det nya foretaget skapas, det far tillsvidare namnet
<Nytt féretag>. Detta namn dndrar du sedan i féretagsinstéallningarna.

5 Efter att foretaget har skapats kommer du tillbaka till listan dar du kan
Oppna det nya foretaget. Du kan direkt skapa ytterligare féretag eller vélja
att 6ppna nagot i listan.

Foretags ID

Foretagsidentifikationen anvands av Iloneprogrammet for att skilja mellan oli-

ka upplagda foretag. Uppgiften anvands ocksa for att namnge den mapp eller
katalog dar foretagets alla data finns sparade. Beteckningen kan maximalt vara
15 tecken langt och kan bara innehalla tecken som kan anvéndas i ett katalog-
namn. Du kan inte registrera tecken som inte ar godkanda.

Om du arbetar med flera olika féretag ar det lampligt att ange en féretags-
identifikation som gor det enkelt att se vilket féretag som finns sparat under
en viss mapp. Vi rekommenderar att du anvander en namnférkortning eller
foretagets organisationsnummer.

Start ar
Ange vilket ar som I6nehanteringen ska pdbdrjas i det aktuella foretaget. Inne-
varande ar lamnas som forslag.

Efter att du skapat ett foretag med ett visst startar kan du inte i efterhand lag-
gain lonebesked som ligger tidigare an detta ar. S3 tank pa detta om du vill
registrera loner tillbaka i tiden, du kanske vill fd med alla I6nebesked inom
semesteraret.

Standard I6neartstabell

For de allra flesta foretag passar var standard lI6neartstabell utmarkt. Vi pa
DataVara AB har ocksa utvecklat ett antal olika I6neartstabeller for olika kollek-
tivavtal. Hor med var kundtjanst ifall det finns ndgon loneartstabell som ar
specialanpassad for just din verksamhet.

Ange vilken [6neartstabell du vill ha som standard i foretaget. Tillhor du inte
nagon av de branscher som har egna loneartstabeller som majliga standard-
tabeller foreslar vi att du valjer Standardtabell som just standard. | de storre
versionerna av programmet kan du lagga till fler tabeller vid behov.

Standard kontoregister

Anvander man ett kontoregister i loneprogrammet kontrolleras varje konte-
ring mot detta och man kan bara kontera pa konton som finns upplagda i
detta register. Detta minskar mojligheten att kontera fel.
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Markerar du detta falt, kommer kontoregistret skapas med de kontobenam-
ningar som ar standard i baskontoplanen.

Du kan ocksa importera kontoregister fran ditt bokforingsprogram, da far du
ocksa med just de benamningar som finns angivna i ditt bokféringsprogram.

Ta bort foretag

Innan du tar bort ett foretag ar det lampligt att forst ta en sakerhetskopia, da
har du magjlighet att dngra dig. Tank pa att nar du raderar ett foretag forsvinner
alla uppgifter som hor till foretaget; personal, [lonebesked, [6nearter, historik,
etc. Radering av foretag gors i dialogrutan for att dppna ett foretag, valj meny-
alternativet Oppna féretag under menyrubriken Féretag. Ovanstdende dia-
logruta visas. For att radera ett foretag foljer du nedanstaende instruktion.

1 Ta en sakerhetskopia!

2 Vilj Oppna féretag under menyrubriken Foretag
3 Markera det féretag som ska tas bort
4

Klicka pa knappen [Ta Bort]. Avsluta med att bekréfta ifall det ar ratt fore-
tag som tas bort.

Crona Lon x

TA BORT FORETAG

Vill du verkligen ta bort féretaget Kamera - Kamerahuset AB?
Hela foretagets databas kommer att tas bort.

Ja Mej

Du maste bekréfta for att foretaget ska kunna tas bort.

Nar du tagit bort ett féretag frigors det plats for att lagga till ett nytt. Som stan-
dard finns plats for tio foéretag i Crona Lon 40, 50 och 60. Ett borttaget foretag
kan endast dterstallas med en tidigare tagen sakerhetskopia.

Flytta foretag

Det finns flera satt att flytta foretag mellan olika programinstallationer. Revi-
sorn kanske ocksa anvander Crona Lon (eller Crona Lon Mac, Edison Lon, Wol-
ters Kluwer Lon alternativt FDT Lon).

For att flytta ett foretag kan du ta en sakerhetskopia och aterstdlla dennai en
annan programinstallation. Du kan ocksa bara flytta foretagsmappen mellan
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tva programinstallationer. Nasta gang du startar Crona Lon kommer féretaget
att finnas med i foretagslistan nar du ska 6ppna foretaget.

F |

=N X
@n\:/nv| . <« Program (x86) » Crona » Cronalén » - | g | | Sék i Crona Lén ol |
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Varje inlagt foretag har sin egen mapp som kan flyttas mellan olika program-
installationer. Du kan ocksa flytta ett féretag mellan olika varianter av Crona
Lon. Du kan dock inte flytta ett foretag till en dldre version av programmet.

Crona Loén ppp

Mojligheten att flytta foretag i Crona Lon ppp (pay per paper) ar begransad.
Det gar att flytta fran Crona Lon PPP till en Crona Lon 40/50/60/80 eller mot-
svarande, men det gar inte att flytta ett foretag till Crona L6n ppp.
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Foretagsinstallningar

4 Foretagsinstalliningar

Via menyalternativt Féretagsinstallningar under menyrubriken Féretag eller

P

genom att klicka pa knappen (] kommer du till en dialogruta med en mangd
olika uppgifter och installningar om foretaget. Dessa ar indelade i ett antal oli-
ka sidomenyer. Du kan stega dig mellan de olika sidomenyerna med tangent-

erna eller [CTRLfPay]),

Adress - Namn och adress

Namn och adress

Crona Lan - Faretagsinstaliningar
Féretag LekL&r

Adress & Mamn och adress

Namn och adress

Fdretagsnamn
Kontakt
Adress
Grundinformation ¥ Adress
Personal ¥ e
Land
Bokféring ¥
Forsystem ¥ [D-Begrepp

Logotyp

Lek och L&r AB

Lek och Lér AB

(istra Ringgatan 18

44131 [aunGshs

Sverige

Organisationsnummer | 566000-0000

@ Lek &Lar

Avbryt

Hamta bild

Tim bild

Du kan ldgga in din egna logotype fér utskrift pa I6nebeskeden.
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Det féretagsnamn som du anger kommer med pa alla utskriftslistor, visas pa
bildskarmen samt i féretagslistan nar du valjer vilket foretag som du vill arbeta
med. Du kan ange upp till 40 tecken i féretagsnamnet.

Du har tva rader om vardera 40 tecken for att ange foretagets adress. Vidare
finns falt for bade postnummer och postadress. Adressen kommer med som
avsandare pa t.ex. I6nebesked och kontrolluppgift.

ID-Begrepp

Organisationsnummer
Foretagets organisationsnummer skrivs bland annat ut pa kontrolluppgift och
skattedeklaration. Korrekt kontrollsiffra kravs.

Logotyp

For att lagga in just ditt foretags logotype ska du forst skapa en bitmap- eller
jpedfil (t.ex. med programvara Paint som medféljer Windows). Bilden pa fore-
tagets logotyp ska vara av formatet 70 * 400 punkter (pixels).

Logotypen anvands endast vid utskrift av Ionebesked pa blankett Standard
med logotyp. Genom att klicka pd [Hamta bild] far du fram en dialogruta for
att infoga bilden till foretaget. For att lattare hitta ratt bild visas bilden i dialog-
rutan nar du markerar den. Nar du har hittat ratt bild klickar du pa [Oppnal
och bilden visas i foretagets ruta for logotyp. Vill du ta bort logotypen klickar
du istallet pa knappen [Tom bild].

Adress - Kontakt
Kontaktuppgifter

Telefon, Telefax

Utrymme finns for telefon och telefax. Dessa uppgifter skrivs ut pa utbetal-
ningslistorna, sa att banken enkelt ska kunna ringa eller faxa om nagot ar
oklart.

E-post, Hemsida

Har anger du foretagets e-postadress och hemsideadress. Uppgiften ar tankt
som en ren adressuppgift och anvands inte som adress for avsandande e-post.
Uppgift om avsandande e-post finns i dialogrutan Systeminstallningar.
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Foretagsinstallningar

Kontaktpersoner

Léneansvarig

Pa vissa utskrifter, som t.ex. utbetalningslistan, skrivs vem mottagaren ska van-
da sig till om man har en frdga som ar relaterad till utskriften eller |6nepro-
grammet. Denna uppgift om maximalt 40 tecken anvands for att skriva ut

namnet som namnfortydligande pa dessa listor.

Om du inte vill ha ett namnfértydligande t.ex. beroende pa att olika personer

ska underteckna olika listor bor du lamna detta falt blankt.

Crona Lén - Foretagsinstaliningar >
Féretag LekL&r Lek och L&r AB
Adress S Kontaktuppgifter
Mamn och adress Avbryt
Telefon 0322670707
Kontakt
Telefax 0322-670701
Grundinformation ¥ E-post support@datavara.se
Personal v Hemsida www.datavara.se
Bokféring ¥ | | Kontaktpersoner
Forsystem ¥ Léneansvarig Lotta Lindroth
Registeransvarig Anne-Marie Wallstrém
Attestansvarig Thomas Palm
Registeransvarig

Den registeransvarige ska vara den som ar anmald till Datainspektionen som
personuppgiftsombud. Systemansvarig ar den personen pa foretaget som

hanterar mjuk- och hardvaran. Det finns plats for 40 tecken i faltet.

Registeransvarig ar t.ex. krav for att kunna skapa en kontrolluppgiftsfil och
skicka till Skatteverket.
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Attestansvarig

Ange namnet pa den som dr attestansvarig. Namnet skrivs pa utbetalningslist-
an. Om du inte vill ha ett namnfértydligande t.ex. beroende pa att olika perso-
ner ska underteckna olika listor, ska du lamna detta falt blankt.

Grundinformation - Grundinstallningar
Kalendarie

Anvand kalendariet

Om du ska anvanda kalendariet for rapportering av personalens narvaro och
franvaro, vilket starkt rekommenderas, ska du bocka for denna kryssruta. Ned-
anstdende falt gors da dtkomliga. Om du valjer att ta bort anvandningen av
kalendariet kommer alla dagar kryssas dver som markering att ingenting lang-
re fors Over till 16n. Du kan nar som helst satta pa funktionen igen men da boér
du ange fran vilket datum som kalendariet skall anvandas igen.

Anvand fr.o.m. datum
Ange startdatum for anvandandet av kalendariet for rapportering.

Extra sjukersattning t.o.m. dag

Om foretaget betalar 10 % av I6nen under ett antal dagar for en sjukersatt-
ningsperiod, normalt upp till 90 kalenderdagar, skall du har ange under hur
lang tid sjukersattningen stracker sig. Betalar foretaget 10 % upp till 90 sjuk-
dagen skall du ange just 90 i detta falt.

Kalendarie

Anvand kalendariet [Jautomatskapa lediga frinvarodagar
Arvénd fr.o.m. datum E| [CIFr8nvaro hela schematiden sétts till heldag
Extra sjukersatining t.o.m. dag 0 [CFr&nvarostimpling timmar max schematid
Sammanslagning erséttningar |:|

Sammanslagning med olika text
Sammanslagning med olika datum
Automatisk berkning schematid O
Automatisk OB-Berakning OO

Sammanslagning ersattningar

| det fall ersattningar registreras i kalendariet eller importeras till kalendariet
finns mojlighet att markera att du vill sla samman ersattningar vid skapandet
av lénebeskedet. Pa sa satt kan du anda behalla den detaljerade informationen
i kalendariet, men fa ersattningarna mer overskadliga pa lonebeskedet. Med
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hjalp av de olika kryssrutorna, kan du fd sammanslagningen under olika forut-
sattningar.

+ Markeras endast Sammanslagning erséttningar slas [onearterna ihop under
forutsattning att det ar bdde samma text och datum pa dem.

+ Sammanslagning med olika text. Aven om det ar olika text, slds Idnearter-
na ihop. Ingen extratext skrivs ut.

+ Sammanslagning med olika datum. Aven om det &r olika datum, slas l6ne-
arterna ihop ifall Ionearten har markerat “registrera datum”. Datumintervall
anges till forsta dag i forsta handelsen - sista dag i sista handelsen.

Automatisk berakning schematid

Om den anstallde helt saknar arbetstidsschema eller du vill justera schemati-
den sa den stammer overens med t.ex. frdnvaroregistrering i ett forsystem, kan
du be programmet att forsoka berdakna schematiden automatiskt. | det fall du
ger betalt for schematid (bruttotid) ar det viktigt att denna stammer éverens
med eventuella avdrag som gors pa dagen. Du kan prova dig fram med de
olika alternativen, utan att behdva registrera om ndgot i kalendariet! Markera
att du vill ha automatisk berakning samt valj ndgot av alternativen.

+ Om arbetsschema saknas helt pa dagen. | det fall den anstallde inte har
nagot arbetstidsschema, kan en franvaroregistrering pa t.ex. 8 timmar sjuk
dven generera 8 timmars schematid.

«+ Vid registrering pé ledig dag. Aven om en anstilld har ett arbetstids-
schema, kommer en registrering av t.ex. 8 timmar sjuk pa en ledig I6rdag,
att generera 8 timmars schematid.

+ Om mer tid dn schematiden registreras. Om den anstéalldes schematid pa
dagen ar t.ex. 8 timmar, kommer en franvaroregistering pa 9 timmar att
Oka schematiden till 9 timmar.

Automatisk OB-berakning

Om du har arbetstidsscheman med klockslag (finns endast i Crona Lén 80/100)
eller registerar narvaro och franvaro med klockslag i ndgot férsystem, kan du
koppla pa automatisk OB-berakning. Se mer i Crona Loén Handbok Il hur funkt-
ionen fungerar.

Markera det forsta faltet for att koppla pa funktionen. Darmed kan du impor-
tera OB-regler fran menyn Register, Import. Markera det andra och valj OB-
regel, om du vill ange en standardregel for foretaget.
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Automatskapa lediga franvarodagar

For att fa in ratt information i kalendariet nar import sker fran olika forsystem,
kan programmet behdva fylla upp med frdnvaroorsak aven for lediga dagar
mellan importerade franvarodagar. T ex for sjukdom maste programmet veta
om personen ar sjuk alla lediga dagar och inte bara registrerade dagar, for att
kunna rakna ut sjukloneperiodens langd om 14 dagar korrekt.

Om du markerar detta falt, lagger programmet ut samma franvaroorsak pa le-
diga dagar, som foregas och efterfoljs av samma franvaroorsak. Sjuk 8 timmar
fredag och 8 timmar mandag kommer darfor att dven att generera sjukdom en
ledig I6rdag-séndag. Dock satts timmarna for dessa dagar till 0, da det inte
finns ndgra schematimmar for dagen.

1823455!?E8
v ] ]

v18 9 10 11 12 13 14 15
w20 16 17 18 19 20 21 22 v
Registrera direkt i kalender Sjukdom hd ;'-‘
2016-05-07
Schematid {tim) 0,00 Benamning Dag Tim
Marvarotid (tim) 0,00 Schematid (Timmar) 0,00

Frinvarotid (tm) T Sjukdom (Sjuklén) 0,00

Sysselsittningsgrad | 100,00

Arbetstidsschema  Heltid Loneperiod Avancerat

Franvaro hela schematiden satts till heldag

| en del kollektivavtal ska en hel dags franvaro alltid dras med I6neart fér hel-
dag, aven om den ar registerad som timmar. Med markering i detta falt far du
just den effekten, under forutsattning att samma franvaroorsak galler hela da-
gens schematid. Nedan ser du effekten av en registrering av "8 timmar”
tjanstledig med och utan funktionen paslagen,

Benamning Dag Tim Benamning Dag Tim

Schematid (Timmar) 3,00 Schematid {Timmar) 3,00

Tjgnstledig {Timmar) \ 8,00 Tignstledig (Arbetsdag) \ 8,00

Utan markering Med markering

Franvarostampling timmar max schematid

Anvands nagot forsystem dar du kan stampla kom-och-ga-tider, kan du hindra
att en frdnvarostampling som t.ex. sjuk, rullar pd med 24 timmar per dygn.
Visserligen ar den anstallde sakert sjuk hela dygnet, men du drar endast sjuk-
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franvaro for de timmar han eller hon skulle ha arbetat. Utan justering far du en
varning i kalendariet att franvarotiden overstiger schematiden. Med markering
for att du vill justera franvarostamplingen till schematiden kan du fa nedansta-
ende effekt. En forutsattning for att detta ska fungera ar naturligtvis att perso-

nen har ett arbetstidsschema pa dagen.

Mera frdnvarotid &n schematid
Ben&mning Dag Tim Eenamning Dag Tim
Schematid {Timmar) a,00 Schematid (Timmar) 3,00
Sjukdom (Sjukdan) Sjukdom (Sjukdén) @
Utan markering Med markering

Automatisk karensregel

Denna funktion finns endast om du har LSS-tillagget. Vid markering kan du
vdlja mellan tva karensregler, KFO eller Vardféretagarna. | korthet ska funkt-
ionen hantera foljande problematik i kalendariet:

+ FOrarbetstagare gors avdrag for varje timme, dock maximalt 8 timmar,
som arbetstagaren skulle ha arbetat under ett arbetspass men ar franva-
rande pa grund av sjukdom.

+ Karensen kan ocksa |0pa 6ver tva dagar, i det fall att arbetspasset gar over
dygnsgransen.

+ FoOrVardforetagarna bryts ett arbetspass av jour, varemot det inte gor det i
KFO:s avtal.

Vissa forutsattningar kravs for att automatiken ska fungera.

+ Sjukdom ska registreras som tidrapportrader, antingen i Tidrapport-
panelen i Crona Lon eller via import fran t.ex. Crona Portal, Crona Rappor-
tera LSS, via tidstransaktioner med filformatet PAXml eller som stamplingar
med klockslag. | nulaget racker det inte att registrera direkt i Kalendariet el-
ler pd I16nebeskedet.

+ Om programmet ska kunna "halla ihop” ett arbetspass dver dygnsgrans,
maste franvaron vara registerad med klockslag.

| exemplet har vi kopplat pa automatisk karensregel och registrerat sjukdom 9
timmar pa brukare 1. | Tidrapportpanelen kan du se att justering sker med en
timme, som minskas pa karensdagen och istallet hamnar pa sjuklon. Eventuell
automatisk beraknad OB tar ocksa hansyn till justeringen.
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@ Crona Lon 80 - LeklLarlss-Lek och Lar AB (Demoféretag 2016) - O X

Féretag Lonebesked Lénekdring Dokument Register Funktioner Utskrifter Analys Installningar Guider Visa Hjalp

M | Foretag Lek och Lér AB o LD~ *
£y | period 2016.M.06 | M&nad maj, 2016 )
a Srukare Kurt Pettersson & ‘__,2
@ Anstalld Siv Ljunggren Ci‘ Visa automatberaknat

Q Q 1 B )| x
X Dag Benamning Strt [sut Timmar|  Dagar |Brukare Brukare |Kalla

méndag  Siukdom (Karensdag) ~

méndag  Sjukdom (Karensdag)

i3

mindag  Sjukdom (Sjuklan)

Hér hanteras problematiken med "max 8 timmars karens” automatiskt.

Datum Dag Bendmning Start Slut Timmar Dagar | Brukare Brukare Kala
2016-05-03 tisdag Sjukdom (Karensdag) 21:00 24:00 3,00 1 1
2016-05-04 onsdag Sjukdom {Sjuklén) 00:00 06:00 8,00 1 1

onsdag Sjukdom (Sjuklén) -5,00 1 1

onsdag Sjukdom {Karensdag) 01:00 06:00 5,00 1 1

Med klockslag kan du hélla ihop arbetspass.

LSS

Anvand LSS
Har man tillaggsmodulen LSS finns detta avsnitt. Vill man inte anvanda LSS
funktionaliteten for just detta foretag tas markeringen bort i denna kryssruta.

Numerisk sortering av brukarnummer
Du kan valja i vilken ordning du vill sortera dina brukarnummer. Detta har be-
tydelse vid utskrift i nummerordning.

Valjer du att inte sortera i nummerordning kommer dina brukare att skrivas ut
som foljande exempel: 1, 10, 100, 2, 20, 200, 3, 30, 300 osv. Du kan nar som
helst andra mellan numeriskt och icke numeriskt brukarnummer, under férut-
sattning att du har enbart siffror i dina brukarnummer.

Kollektivavtal
Vid utskrift av Forsakringskassans tidrapport FK 3059 ska det framga vilket kol-
lektivavtal assistenternas omfattas av. Valj mellan ndgot av avtalen i listan.
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Kontaktperson / Befattning / Telefon

Pa tidrapporten FK 3059 ska det framga kontaktperson, befattning och tele-
fonnummer till den person som skriver under tidrapporten som
assistansanordnare. Har anger du dessa uppgifter for utskrift pa tidrapporten.

| Crona Lén - Féretagsinstallningar X
Faretag LekLarLss Lek och Lar AB
Adress ¥ | | Kalendarie oK
Grundinf = = Avbryt
rundinformation = | Anvand kalendariet [ Automatskapa lediga frénvarodagar
Grundinstaliningar Anvand fr.o.m. datum 2016-01-01 3] [CJFrénvaro hela schematiden sétts till heldag
Varden Exira sjukersatining t.o.m. dag ] [CIFr&nvarostampling timmar max schematid
Loneartstabeller Sammanslagning ers&tiningar
Arbetstider o Semester Sammanslagning med olika text
Forsakringar Sammanslagning med olika datum
Statistik
a0s Automatisk berdkning schematid O
Léneutbetalnin
. Automatisk OB-Berakning O
Skatter
Automatisk karensregel KFO ~
Personal ¥
LS5
Bokféring ¥
Anviind LSS
Firsystem ¥
= Mumerisk sortering av brukarnummer
Kollektivavtal KFO ~
Kontaktperson Leif Davidsson
Befatining Samordnare

Telefon 0322-37 37 37

Beslutspanel

Anviand beslutspanel
Antal befattningsnivaer Fem nivier ~
Antal utbildningsniver Fem nivier ~

Beslutspanel

Anvand beslutspanel

Markeras denna uppgift kommer information att samlas till beslutspanelen
fran och med nasta I16nekorning. Vill du kunna utldsa statistik fran dldre |6ne-
besked, kan du ga till menyn Féretag, Rekonstruera och valja rekonstruktion
av Statistik och beslutsunderlag.

For mer information om beslutspanelen hanvisas till Crona Lon Handbok 3.
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Grundinformation — Varden

Reseerséttningar

Har anger du vilka belopp som galler nar foretaget betalar ut milersattning for
privatbil samt tjanstebil respektive tjanstebil diesel. Ange den totala milersatt-
ningen, inklusive eventuella skattepliktiga delar. De skattefria ersattning-
arna hamtar programmet fran myndighetsuppgifterna. Vardena anvands nar
du anvander guiden Milersattning samt pa Crona Portal.

Allméanna instéllningar

Har anger du hur avrundningen pa Ionebesked ska goras. | Crona Lén kan du
styra avrundningen pa tre satt genom installningar for I6neartsrad och I6nebe-
skedets totalsumma samt beraknade varden vid kontering av ett [6nebesked.
Du styr avrundningen genom att ange ett varde med vilken avrundning ska
ske. Nedan foljer ndgra exempel pa hur multiplikationen:

17.25 * 88.43 = 1525.4175 blir avrundat:

0.01 avrundas till 1525.42
0.10 avrundas till 1525.40
0.50 avrundas till 1525.50
1.00 avrundas till 1525.00

Beraknad kontering

Nar |onebeskedet uppdateras sker konteringen av ett |onebesked. Med detta
alternativ kan du styra hur du vill att berdknade varden ska avrundas i sam-
band med konteringen. Med berdaknade vdarden menas framrakning av semes-
terskuld, arbetsgivaravgift for semesterskuld och olika pensionsavgifter.

Summa léneartsrad
Den avrundning som du valjer for varje |6neartsrad far du ocksa i konterings-
bilden nar du fordelar I6neartens belopp.

Total att utbetala

Oberoende hur du avrundar dina enskilda I6neartsrader kan du valja hur I6ne-
beskedets nettobelopp ska avrundas. Du kan t ex valja att inte avrunda regi-
strerade Ionearter men att avrunda belopp att utbetala till t.ex. hela kronor.
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Grundinformation - Loneartstabeller

Loneartertabeller

Loneartstabell

Strukturen av |0neartstabeller i Crona Lon ar att du har en I6neartstabell per
kalenderar. | samband med ett drsskifte skapas drets nya I6neartstabell auto-
matiskt. Du kan ocksa importera en ny uppdaterad tabell frdn var hemsida.

Den I6neartstabell och I6neartsstyrning som du valjer i det efterféljande faltet
galler som tabell som standard for samtliga personer som inte har en avvikan-
de installning i personposten.

For de storre versionerna av Crona Lon kan du skapa olika |6neartstabeller for

olika avtal som du sedan kopplar till den anstallde. Pa detta satt kan du han-
tera dina anstallda i ett och samma foretag oavsett vilket avtal personen har.
Om du vill hantera flera I6neartstabeller samtidigt ska du markera kryssrutan
Anvénd flera Léneartstabell.

Loneartsstyrning

Varje [6neartstabell kan ha flera olika I6neartsstyrningar, som anvands for att
koppla handelser i Kalendariet och olika guider till ett visst [6neartsnummer.
Styrningarna kan vara t.ex. Madnadsavlénad respektive Timaviénad om du
tycker att det ar lampligt men du kan sjalv fritt skapa nya styrningar pa menyn
Register, Loneartstabeller. Ska en anstalld inte tillhéra den standardldnearts-
styrning du har angett har i Foretagsinstallningarna, kan du ange det i per-
sonalregistret.

For de storre versionerna av Crona Lon kan du ange bade |6neartstabell och

I6neartsstyrning i Avdelningsregistret. Programmet undersoker forst ifall na-
gon tabell och styrning finns angivet i Personalregistret. Om sa inte ar fallet
undersoks Avdelningsregistret och finns ingen |oneartstabell och styrning an-
given dar heller, anvands installningarna fran Foretagsinstallningarna.
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Crona Lén - Foretagsinstaliningar >
Féretag LekL&r Lek och L&r AB

Adress ¥ | | Loneartstabeller

Avbryt
o

Grundinformation & Anvénd flera léneartstabeller

Grundinstaliningar Léneartstabell Standardtabell ~

Varden Léneartsstyrning Ménadsavianad o

Lineartstabeller

HIRELE R Grundande 1 Arbtidsfarkortn

Férsakringar Grundande 2 0

Statistik

= Grundande 3 O

Léneutbetalning

Skatter Fabelluppgifter

Personal Laneartstabell Standardtabel ~

Bokforing Arbetsledartildgg O Til

i T12

Farsystem ¥ o T13
T04 Ti4
T05 T
T06 =
T T17
TO3 Tis
T09 Ti9
T1 T

Tabelluppgiften TO1 har hadr ppnats och fatt bendmningen Arbetsledartilligg

Grundande 1-3

En I6neart ska paverka och ligga till grund fér manga olika delar i ett Ionepro-
gram. Férutom de mest grundlaggande och nédvandiga uppgifter ar det svart
att tacka in alla 6nskemal pd vad en loneart ska paverka. For att tillgodose be-
hov som faller utanfor dessa sjalvklara uppgifter kan du definiera tre fria falt
som olika |6nearter ska vara grundande for. | |6neartsregistret kommer defini-
erade falt fram under fliken Instéallningar.

Falten kan t.ex. anvandas for olika typer av ackord eller bonusberakningar.
Funktionen kan ocksa anvandas vid berakning av arbetstidsférkortning for
vissa avtal.

Tabelluppgifter

Vi kallar dessa varden for Tabelluppgifter, med formelkod TO1-T20, T som i ta-
bell. De anvands som ett grundvarde som sedan anvands i antal- och/eller
beloppsformeln pa I6nearter. Vardet pa T-uppgifterna kan sattas pa foretagsni-
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v3, avdelning eller individuellt pa varje anstalld, for varje |Ioneartstabell. Pa sa
satt kan man importera en I6neartstabell, dar varden och benamningar kom-
mer med.

Pa menyn Register, Loneartstabeller, kan du ange pa vilken niva du vill kun-
na ange eller andra varden for dessa T-uppgifter. Under férutsattningen att du
angett i Ioneartstabellen att du ska kunna andra varden pa nivan Foretag, kan
du darfor andra har i foretagsinstallningarna.

Loneartstabell
Valj den tabell du vill lagga till eller andra ett varde fér en T-kod i.

T01-T20

Under menyn Register, Lonearter anges benamning for dessa falt och om du
ska kunna andra vardet pa nivan Foretag. Vill du ha ett standardvarde (som
galler ifall du inte anger ndgot annat varde i Personalregistret eller eventuellt
Avdelningsregistret) anger du det genom att markera faltet och ange varde.

Grundinformation - Arbetstider och Semester
Arbetstider

Per manad

Ange foretagets normala avtalade arbetstid per manad i timmar. Uppgiften
anvands endast vid berdkningar dar programmet inte kan hitta nagra arbets-
timmar pa den anstallde.

Per vecka

Ange féretagets normala veckoarbetstid i timmar. Uppgiften anvands endast
till att fa forslag till standardvarde for en anstalld nar man skapar personpos-
ten.

Per dag
Ange foretagets arbetstid per dag i timmar. Uppgiften anvands endast till att
fa forslag till standardvarde for en anstalld nar man skapar personposten.
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Crona Lan - Foretagsinstillningar X
Faretag LekLar Lek och Lar AB
Adress ¥ Arbetstider
Grundinformation % Per m&nad 168,00 VN
Grundinstaliningar Per vedka 40,00
Varden Per dag 8,00

Léneartstabeller
Semester
Forsakringar
Statistik

Betala ut semestertillaog separat [ ]
Betala ut rérligt tilligg separat O

Lineutbetalning
Mormalformel semesterlén per dag |M£nL'on * 5,4 [ 100 * NetFak

Skatter
Parsonal ¥ Ferie- och uppeh3llsién
Bokfiring ¥ Anvand ferieléneberskning
Forsystem = Ferieldneavtal KFO ~
¥
Semestertilligg i dagar 25,00
Anvand uppehalisianeberakning |
Grans uppehdlislanetilzag
Uppeh&lsidnetilaog

Betala ut semestertillagg separat

Om foretaget betalar ut semestertillagget separat en gang om dret behovs yt-
terligare information bade pa person och pa Iéneart. Genom att markera
denna kryssruta gors dessa falt atkomliga.

Markeras separatutbetalt tillagg betyder det dessutom att I6nearter med for-
meln SemLén antingen hamtar varde fran personalregistret om det finns bock
framfér summan dar eller i annat fall beraknar vardet utifran den anstalldes
semesteravtal och faltet Daglén % av manadsléon.

Utan bock for separatutbetalt tillagg beraknas SemLdn fran personalregistret
eller semesteravtalets Daglén % av manadslon plus Semestertilligg % per dag.

Betala ut rorligt tillagg separat

Om foretaget betalar ut rorliga semestertillagg separat en gang om aret be-
hovs ytterligare information bade pad person och pa I6neart. Genom att mar-
kera denna kryssruta gors dessa falt dtkomliga.
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Normalformel semesterlon per dag

Om en I6neart har formeln SemLén hamtas berakningen av semesterlon per
dag i forsta hand fran personalregistret. Finns inget belopp dar, kontrollerar
programmet om det finns ndgon formel i det semesteravtal den anstallde ar
kopplad till som férklarar hur semesterldn per dag ska berdknas. Ar inte den
anstallde kopplad till ndgot semesteravtal hamtas i sista hand berakningen
fran foretagsinstallningarna.

Tillampar foretaget semesterlagens sammaloneprincip och en betald semes-
terdag ska vara vard 5,03 % av de anstalldas manadslon (4,6 % for dagens
varde + 0,43 % i semestertillagg), anges formeln: ManLén * 5,03/ 100

Ferielon

Crona Lons tillagg Ferielon gor det lattare for dig att hantera berakning av fe-
rieldner och semestertillagg om foretaget tillampar detta. Tilldagget kan kdpas
till alla storlekar av programmet fran Crona Lén 50 och storre, for att pro-
grammet i Ovrigt ska vara anpassad for er verksamhet. Ferielénehanteringen
bygger pa att du anvander kalendariet for att rapportera frdnvaro.

Anvand ferielonsberakning

Markera denna kryssruta om funktionen ferielon ska anvandas for detta fore-
tag. Det kan anvandas parallellt med annan semesterhantering. Nedanstdende
falt gors tillgangliga om kryssrutan markeras.

Ferielonsavtal
Valj det avtal som ska anvandas.

Semestertillagg i dagar
Ange det antal dagar som semestertillagg betalas ut. Mdjlighet finns att lagga
avvikande antal dagar i personalregistret.

Grundinformation — Forsakringar

Fora

Fora har i uppdrag att teckna férsakringsavtal med dig som arbetsgivare och
att ta in premier for AFA-forsakringarna. AFA-férsakringarna ar en obligatorisk
del av det kollektivavtal som du som arbetsgivare kan teckna med ett fackfor-
bund. Trygghetsférsakringarna har férhandlats fram av Svenskt Naringsliv, LO
och PTK. De fyra AFA-forsakringarna ar:
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AGB, Avgangsbidrag: ersattning vid forlust av anstallning pa grund av arbets-
brist eller halsoskal

AGS, Avtalsgruppsjukforsakring: ersattning utéver sjukpenning, tidsbegransad
sjukersattning eller sjukersattning

TFA, Trygghetsforsakring vid arbetsskada: ersattning vid olycksfall i arbetet,
arbetssjukdom eller fardolycksfall

TGL, Tjanstegrupplivforsakring: ersattning till efterlevande vid dodsfall

Fora administrerar dven tjanstepensionen Avtalspension SAF-LO for arbetare
inom privata foretag. Du som ar arbetsgivare betalar premier for forsakringar-
na och pensionen. Premierna grundar sig pa uppgifter som du som arbetsgiv-
are lamnar pa basis av de anstalldas I6ner. Premien berdknas i procent av den
I6nesumma som lamnats till Fora. Premiesatserna for forsakringarna faststalls
normalt for ett ar i taget.

Foraforsakring

Om du har tecknat en férsakring ska du bocka for faltet Foraférsékring for att
tala om att du vill anvanda funktionen. Falten for avtalsnummer och procent-
satser for arbetare och tjansteman aktiveras.

Vilka I6neuppgifter som ligger till grund fér summering och kontering av AFA
forsakringarna styrs sedan av installning pa varje loneart. Procentsatsen for ar-
betare summerar du fran de uppgifter som du far fran Fora.

Avtalsnummer
Uppgiften hamtar du fran ert forsakringsbesked och skrivs ut pa redovisningen
till Fora.

Arbetare %

Arbetare ar den som omfattas av kollektivavtal for arbetare mellan medlems-
foretag i Svenskt Naringsliv och forbund inom LO. Om kollektivavtal saknas
avgor arbetsuppagifterna tillhérigheten. Premiens procentsats for arbetarkol-
lektivet framgar av ert forsakringsbesked.

Tjansteman %

Tjansteman ar den som omfattas av kollektivavtal for tjansteman mellan med-
lemsforetag i Svenskt Naringsliv och forbund inom PTK. Premiens procentsats
for tjansteman framgar av ert forsakringsbesked.

Arbetsstallenummer
Uppgiften framgar av ert forsakringsbesked.
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Crona Lan - Foretagsinstillningar X
Faretag LekLar Lek och Lar AB
Adress ¥ Eora
Grundinf ti 3 Avbryt
FUnCIm oIS Fora forsakring Avtalsnummer 9739135 Arbetare % 6,45
Grundinstaliningar Arbetsstallenummer Tiénsteman % 0,05
Varden
Lineartstabeller Frivilliga forsakringar
Arbetstider o Semester "
i e s
orsakringar
- Férsikring 1 [skandia i 2,00
atistik
Férsakring 2 O

Lineutbetalning

Skatter Forsakringsgirot
Personal k3 Farsakringsgirot O
Bokforing ¥
Pensionsvalet
Firsystem ¥
Pensionsvalet (KP) |
Collectum
Collectum Automatiskt beroende av Slder. ~

Avtalad produkt ITP 1 (55110
Avtalad produkt ITP 2 55130

Kostnadsstalle 50
FEormler fir &rslén ITP 2 Brutto Léneavstiende
Ménadsavlinad O O
Timavlinad (| [l

Frivilliga forsékringar

Om du har behov av att hantera fler forsakringar finns plats for fler tva frivilliga
forsakringar. Den berdknade avgiften kan du sedan vélja att bokfora och dven

fordela utifrdn underlagets fordelning pa olika resultatenheter. Vilka [6neupp-
gifter som ligger till grund for summering och kontering av forsakringen styrs

sedan av din installning pa varje [6neart.

Tecknad forsakring
Bocka for den eller de forsakringar du har behov av. Falten for namn och pro-
centsats aktiveras.

Namn
Ange det namn eller beteckning som din frivilliga forsakring har.

Avgift %
Ange den procentsats med vilken forsakringen ska beraknas.
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Forsékringsgirot

For att rapportera I6nestatistik till forsakringsgirot ska du markera denna upp-
gift. Programmet lyfter da fram installningar i I6neartsregistret som ska finnas
pa alla I6nearter som ska ingad i underlaget for att skapa en fil till Forsakrings-
girot.

Pensionsvalet (KP)

For att rapportera |6nestatistik till Pensionsvalet (KP) ska du markera detta och
ange arbetsgivarnummer och avtalsnummer.

Collectum

For att rapportera I6nestatistik till Collectum ska du markera detta och ange
vissa uppagifter. Se ett sarskilt kapitel i Handbok del 3 avseende hanteringen av
information till Collectum.

Grundinformation — Statistik

Svenskt Néringsliv

Svenskt Naringsliv ar en arbetsgivarorganisation som foretrader foretag i Sveri-
ge. Organisationen bildades i mars 2001 genom sammanslagning av Sveriges
Industriforbund och Svenska Arbetsgivareféreningen (SAF), och verkar for att
forbattra villkoren for foretag i Sverige.

Medlem i Svenskt Naringsliv

Om du markerar kryssrutan att foretaget ar medlem, tander Crona Lén upp de
uppgifter som kravs for att ta fram I6nestatistik till Svenskt Naringsliv. Vissa av
uppgifterna anvands som standardvarden nar du skapar underlag till statisti-
ken om uppgifterna ej har angivits pa personnivan.

Delagarnummer
Ange ert eventuella deldagarnummer i Svenskt Naringsliv. Numret anges med
sju siffror.

Férbundsnummer

Ange ert forbundsnummer om tva siffror. Forteckning over dessa férbunds-
nummer far du fran Svenskt Naringsliv. Har du anstallda i foretaget som arbe-
tar pa platser med olika férbundsnummer anger du avvikande nummer pa
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personnivan. Faltet anvands aven vid skapande av statistiken Byggldsen pa sa
satt att de tva forsta siffrorna i Avtalsomradet ar samma siffror som detta for-
bundsnummer.

Avtalskod

Ange avtalskod for ditt foretag om tre siffror. Forteckning éver dessa avtals-
koder far du fran Svenskt Naringsliv. Har du anstallda i féretaget som arbetar
pa platser med olika avtalskoder anger du avvikande nummer pa personnivan.
Faltet anvands dven vid skapande av statistiken Bygglosen pa sa satt att de tre
sista siffrorna i Avtalsomradet ar samma siffror som denna avtalskod.

Arbetsplatsnummer

Ange arbetsplatsnumret for foretaget om tre tecken. Har du anstallda i foreta-
get som arbetar pa platser med olika arbetsplatsnummer anger du avvikande
nummer pa personnivan. Svenskt Naringsliv kraver en egen lista for varje ar-
betsplats.

Arbetsplatsnummer som ldamnas frdn Svenskt Naringsliv ar tre tecken och ska
inte blandas ihop med arbetsstallenummer fran SCB.

Kontaktperson
Ange er kontaktperson hos Svenskt Naringsliv. Han/hon kommer med pa sta-
tistiklistan.

Statistiska Centralbyran

SCB statistik lamnas

Aven om foretaget inte ar ansluten till Svenskt Naringsliv dr det méjligt att lik-
nande statistik maste lamnas till SCB. For att du ska kunna ta fram SCB statistik
maste du markera kryssrutan.

Arbetsstallenummer (CFAR nr)

Ange det vanligaste arbetsstallenumret for foretaget. Arbetsstallenumret som
lamnas fran SCB ar atta tecken och benamns ofta som CFAR nummer. Kontakta
SCB om du inte vet vilket CFAR-nummer féretaget har.

Om foretaget har flera olika arbetsstallenummer kan du dels per person lagga
upp arbetsstallenummer och erhdlla statistik per arbetsstalle. Alternativt kan

du skapa olika avdelningar, som du kopplar till personen, dar du kan ange av-
delningens arbetsstallenummer. SCB kraver en egen lista for varje arbetsstalle.
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Bygglosen

Sveriges Byggindustrier och Byggnads har i Byggavtalet 2010 kommit 6verens
om att byggféretag ska skicka granskningsunderlag till Byggnads. Personupp-
gifter som skickats in for oorganiserade arbetstagare eller arbetstagare i andra
fackforbund ska inte kunna identifieras. Sveriges Byggindustrier och Byggnads
har darfor tagit fram ett gemensamt elektroniskt verktyg for [6negranskning
och statistiksammanstallning kallat LOSEN (LOneunderlag Sakert och ENkelt).

Till Crona Lon finns en funktion kallat just Byggldsen vars uppgift ar att skapa
underlagsfiler enligt det format som finns enligt ovan.

Bygglésen anvands

Markera kryssrutan om Byggldsen ska anvandas for aktuellt foretag. Ange av-
talsomrdde i falten Forbundsnummer och Avtalskod for Svenskt Naringsliv,
enligt instruktionerna pa féregaende sida.

Grundinformation — Loneutbetalning

Bank

Banknamn
Ange namnet pa den bank fran vilken l6neutbetalningarna gors. Uppgiften
finns endast av upplysningsskal.

Adress, Kontaktperson, etc

Maijlighet finns att i [dneprogrammet lagga in uppgifter om bankens adress
och andra kontaktuppgifter sa att det ar enkelt att vid behov kontakta ratt per-
son.

Kontonummer

Bankgiro
Ange det utbetalande foretagets bankgironummer.

Plusgiro
Ange det utbetalande foretagets plusgironummer.

Bankkontonummer
Pa utbetalningslistorna maste det framga fran vilket bankkontonummer som
utbetalningen ska ske.
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Crona Lén - Faretagsinstallningar *
Féretag LekLar Lek och Lér AB
Adress Bank
. = Avbryt
Grundinformation Banknamn Sparbanken i Alingsés
Grundinstaliningar Adress Bankgatan 1
Varden Pastrir - Ort 44130 [Aingsds
Laneartstabeller Kontaktperson Ragnar Bengtsson
Arbetstider o Semester Telefon 0322-12 3132
Farsakringar
Statistk Kontonummer
Laneutbetalning
Skatter Bankgiro 23563009
Plusgiro 224356-5
Personal ¥ | | Bankkontonr 6095-76579811
Bokféring ¥
Bankkoppling
Férsystem ¥ i
QOwerftiring till bank Bankgirot KI w
Sdkvag bankfil C:\Program Files (x86)\Crona'\Crona Lan\LekLar
Kundnummer 13231
Sandningsprogram
Sindningsprogram [
Sékvég program

Overforing till bank
Genom att markera 6verforing till bank anger du att du vill skapa en under-
lagsfil av dina utbetalningar som du kan skicka via Internet, modem eller dis-
kett till din bank. Crona Lén skapar sjilva underlagsfilen. Overforing till bank
skots av andra program. Underlagsfilen skapas automatiskt i samband med att
du skriver ut din utbetalningslista.

Crona Lon klarar mdnga olika format for denna bankkoppling. Namnet pa den
fil som skapas visas till hdger om bankkopplingen:

* & 6 o oo o

*

Bankgirot
Swedbank
SEB

Handelsbanken

Nordea

BGCDATA.IN
LONER.DAT
SEBTR.DAT
BGCDATA.IN
PERSKTO.DAT

Nordea Lénebesked 1D CronalonUL.DAT
Avseende de olika varianterna sa har forkortningarna foljande betydelse:

Kl Kontoinsattning
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+ LB Leverantdrsbetalning

Du ska markera den bank for vilket filformat som du vill skapa. Om du normalt
har t.ex. S E B som bank men vill skicka din utbetalningsfil till Bankgirocentral-
en ar det Bankgirocentralen du ska markera som ditt val.

For de banker som har flera format, kontrollerar du med din bank vilket format
du ska anvanda.

Sokvag bankfil

Du ska ocksa 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.

Tank pa att filen alltid skapas med samma namn. Om du har flera foretag kan
det vara lampligt att den skapas i den katalog som finns for varje foretag.

Kundnummer / Kund ID / Arbetsgivarnummer / Avtalsnummer
Beroende pa viken bank du ska sanda din betalfil till ska du ange olika identi-
tetsbegrepp till banken. Uppgiften far du fran din bank.

Kontoférande bank

Nar du valjer att sanda betalfilen till Swedbank ar det normalt att banken ar
den kontoférande banken. | detta fall hdller banken reda pa vilka kontonum-
mer som dina anstallda har och vill att du istallet lamnar varje anstallds per-
sonnummer i den betalfil som du skickar till banken. Genom att markera den-
na uppgift styr du programmet till att automatiskt ta med personnummer nar
betalfilen skapas.

Anvand clearingnr
| kombination till ovanstaende val av personnummer vill Swedbank ibland att
personernas clearingnummer ska bifogas i betalfilen.

Sandningsprogram

Sandningsprogram

I Crona Lon finns det mojlighet att starta en direktkoppling till olika externa
programvaror for att skicka bankfil. Vill du att sandningsprogrammet ska starta
automatiskt ndr du skapar din bankfil markerar du kryssrutan och valjer det
sandningsprogram du har tillgang till.

Samtliga program ar externa tilldggsprogram och som i vissa fall finns med vid
leverans av ditt affarssystem.
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Sokvag program

Har anger du sokvagen till ditt sandningsprogram. Detta gors genom att klicka
pa knappen -=. | den dialogruta som kommer fram ska du leta reda pad den
mapp dar filen som startar sandningsprogrammet ligger. Markera filen och
tryck pa knappen [Oppnal.

Grundinformation - Skatter

Skatt & Arbetsgivaravgift

Anvanda 1000 kr grans socialavgifter

Crona Lon klarar att hantera arbetsgivaravgifter under 1 000 kr. Markera denna
ruta och Crona L&n kommer att berakna arbetsgivaravgift forst nar inkomsten
overstiger 1 000 kr for en anstalld och ar. Markerar du inte kommer arbetsgiv-
aravgift att beraknas pa alla inkomster, vilket i princip ar fel men det underlat-
tar avstamningsarbetet -du valjer.

Utnyttja foretagsstod (Arbetsgivaravgift)

En generell rabatt som togs bort 2008 och i princip ersatts av den riktade sank-
ta arbetsgivaravgiften fér ungdomar. Funktionen finns kvar i programmet men
bocken fyller fér narvarande ingen funktion.

Utnyttja regionalt stod

Regionalt stod som endast galler vissa branscher och vissa geografiska omra-
den. Stodformen innebar att foretaget far en rabatt med 10 % pa arbetsgivar-
avgiften, dock maximalt 7 100 kr per skatteperiod och koncern.

Kostnadsavdrag paverka preliminarskatt

For vissa yrkeskategorier, t.ex. skogshuggare med egen motorsag och skogs-
korare med egen hast eller fordon, far arbetsgivaren gora ett preliminart
kostnadsavdrag.

Hanteringen av kostnadsavdrag ska i vissa fall endast paverka reduktion av ar-
betsgivaravgiften. Med denna uppgift valjer du om kostnadsavdraget ska
paverka personens preliminarskatt eller inte. P4 personen markerar du om den
ar berattigad till kostnadsavdrag och med vilken procentsats.

Utnyttja 10 % rabatt forskning och utveckling

Vid berakningen av arbetsgivaravgifter for personer som arbetar med forsk-
ning och utveckling kan avdrag géras med 10 procent av avgiftsunderlaget for
dessa personer, dock hogst med 37 500 kronor per koncern och manad. Av-
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draget far inte medfora att de avgifter som ska betalas understiger dlderspens-
ionsavgiften om 10,21 procent.

En forutsattning for avdraget ar att personerna har arbetat med forskning och
utveckling i en viss utstrackning och att de vid drets ingang har fyllt 26 men
inte 65 ar. Med forskning och utveckling ska avses systematiskt och kvalificerat
arbete med att i kommersiellt syfte ta fram ny kunskap (forskning) eller an-
vanda resultatet av forskning for att utveckla nya varor, tjanster och
produktionsprocesser eller vasentligt forbattra redan existerande sadana (ut-
veckling).

Normal skattetabell

Ange féretagets normala skattetabell, dvs. den skattetabell som galler fér den
ort dér du som arbetsgivare hor hemma. Uppgiften anvands som underlag vid
berakning av en persons preliminarskatt om du inte har angivit en skattetabell
for personen. Preliminarskatten berdaknas da pa har angiven normal skatteta-
bell plus 10 %.

Kontrolluppgift

Arbetsstallenummer

Arbetsgivare som bedriver verksamhet vid mer an ett arbetsstalle ska ange ar-
betsstallenummer pa kontrolluppgiften. En férteckning har skickats ut fran
SCB over arbetsstallen med forslag pa arbetsstallenummer. Uppgifterna om
numret hamtas in av Skatteverket for SCB:s rakning och anvands for statistik
om sysselsattning och I6nesummor.

Genom att de anstallda och deras |I0nebelopp kopplas till ett specifikt arbets-
stalle kan de forvarvsarbetande férdelas pa region och bransch. Informationen
om arbetsstdlle hamtas fran Féretagsdatabasen. Nummerserien borjar i regel
med siffran 1 for forsta arbetsstallet, 2 for det andra och sa vidare.

Numret ska avse det arbetsstélle dar den anstallde normalt infinner sig for att
borja sitt arbete. For personer som har slutat under aret eller bytt arbetsstalle
anges det arbetsstalle dar personen senast arbetade. Uppgiften behover bara
lamnas pa kontrolluppgifter dar kontant bruttolon har redovisats.

Specifikationsnummer

Varje kontrolluppgift maste ha ett specifikationsnummer som ar unikt for kom-
binationen personnummer och organisationsnummer. Situationen uppstar
ocksd om du har bytt till Ioneprogrammet under dret och vill skapa kontroll-
uppgifter bade frdn det gamla och nya |6nesystemet. Har i foretagsinstallning-
arna kan du satta ett numeriskt varde som samtliga anstallda far nar kontroll-
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uppgifterna skapas. Som standard anger programmet siffran 1. Om du har
dubbletter av anstallda i personregistret kan du styra sattningen av specifika-
tionsnumret i personregistret.

Personal — Personalregister
Personalregister

Numerisk sortering av anstallningsnummer

Du kan valja i vilken ordning du vill sortera anstallningsnummer. Detta har be-
tydelse vid utskrift i anstallningsnummerordning. Valjer du att inte sortera i
nummerordning kommer dina anstallda att skrivas ut som féljande exempel:
1,10, 100, 2, 20, 200, 3, 30, 300 osv. Du kan nar som helst andra mellan nume-
riskt och icke numeriskt anstallningsnummer, under forutsattning att du har
enbart siffror i dina anstallningsnummer.

Nasta anstallningsnummer

For att pd ett enkelt satt registrera dina anstallda kan du fa fram nasta lediga
anstallningsnummer med automatik nar du lagger upp en nyanstalld i person-
registret. Om du markerar att du vill anvanda dig av funktionen Nésta anstall-
ningsnummer tander Crona Lon upp ett falt dar du ska ange vilket anstall-
ningsnummer som den naste anstallde ska fa. Detta nummer raknas sedan
upp med ett for varje person du lagger in i personalregistret.

Kategori, register

Forutom anstallningsnummer, avdelning, personnummer, etc. som kan anvan-
das for att selektera pd vid olika typer av utskrifter finns det ofta behov av att
kunna skapa egna falt som man vill kunna selektera pa. Som hjalp for detta kan
du namnge denna kategori och lagga upp i ett register de alternativ som ska
kunna valjas under rubriken i personregistret.

Kategori, fritext

Férutom anstallningsnummer, avdelning, personnummer, etc. som kan anvan-
das for att selektera pa vid olika utskrifter finns det ofta behov av att kunna
skapa egna falt som man vill kunna selektera pa. Som hjalp for detta kan du ak-
tivera och namnge denna kategori. | det falt som laggs till i personregistret kan
du ange egna koder for att kategorisera dina anstallda.
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Fritextfalt 1-5
Om du saknar ndgon uppgift i personregistret som du vill kunna ange pa dina
anstallda finns tillgang till fem stycken fria falt som du sjalv kan namnge.

Du aktiverar var och ett av de fria textfalten och anger rubriken. Darefter har
du majlighet att registrera faltets uppgift i personregistret. Dessa fria falt skrivs
ut pa personkortet och du kan valja att skriva ut dem pa personallistan och i
listgeneratorn.

Personallogg, automatspara registerandring

Majlighet finns att i personalloggen spara vem som har andrat vilken uppgift
fran vad till vad. Genom att markera denna kryssruta kommer handelser som
andrad manads- eller timlon att loggas liksom @ndring av anstallningsforhal-
landet.

Avdelning

Anvand avdelningsregister

| de storre versionerna av Crona Lon kan du valja att anvanda dig av ett avdel-
ningsregister. Markerar du avdelning far du mojlighet att lagga upp olika av-
delningar med egna adress-, I6ne-, konteringsuppgifter samt grundvarden for
Svenskt Naringsliv och SCB-statistik.

Du kan sedan koppla en person till en viss avdelning nar du registrerar dina
anstallda. Med olika avdelningar far du mojlighet att nivastyra olika grundin-
stallningar.

Du kan exempelvis for timlon ange en timlon per person direkt i personregi-
stret. Alternativt skapar du en avdelning som en grupp av anstallda tillhér med
samma |on och dar anger du istallet timlénen for avdelningen. Som sista dver-
gripande niva har du mojlighet att ange en generell timlon for hela foretaget.

Efter kryssrutan finns en knapp [Avdelningsregister] som ger direkthopp till
dialogrutan for att redigera avdelningsregistret.

Datumstyrda arbetstider

Anvand datumstyrda arbetstider
| de storre versionerna av Crona Lon kan du valja att anvanda dig av datum-
styrda arbetstider for berakningar, se Crona Lén Handbok IlI.
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Personal - Loneuppgifter

Léneuppgifter

Vi kallar dessa |loneuppgifter for P-uppgifter, P som i personal. De anvands som
ett grundvarde som sedan anvands i antal- och/eller beloppsformeln pa |one-
arter. Vardet pad P-uppgifterna kan sattas pa foretagsniva, avdelning eller indi-
viduellt.

Det finns en koppling mellan |6nearterna och l6neuppgifterna i personposten.
Du kan skapa en |6neart som hamtar uppgiften om t.ex. timlon fran personal-
registret. Detta medfor att det racker med en I6neart for mdnga olika timlone-
nivaer utan att behdva ange den manuellt vid I6neregistreringen eller att be-
hdva lagga in den som en fast Ioneart i den anstalldes standardbesked.

Utodver beskrivning for en P-uppgift kan du andra den formelkod som hanvisar
till den aktuella I6neuppgiften. Som standard finns formelkoden som P01 till
P20inlagd.

I den hierarkiska uppbyggnaden kan du ocksa ange ett grundvarde till varje
I6neuppgift. Detta varde tar Crona Lon om det inte finns ndgot belopp angivet
pa loneuppgiften i person- eller avdelningsregistret. | bilden nedan har avdra-
get for Pensionsforsakring, m.fl. lagts in som P-uppgifter.

Exempel pa tankbara P-uppgifter ar frivillig skatt, provision eller skattepliktig
milersattning dar vardet kan variera mellan olika grupper av anstallda.

Beskrivning
Har i foretagsinstallningarna ska du ange vilka rubriker eller ledtexter dessa
olika lI6neuppgifter ska ha nar du kommer till personregistret.

Vid leverans av Crona Lon kan vissa av P-uppgifterna redan vara fordefinier-
ade. Detta kan du dock alltid andra, glom da inte att andra kopplingen i I16ne-
arterna och eventuella inlagda grundvarden i avdelningsregistret och i per-
sonregistret.

Formelkod

Ange o6nskad formelkod for [6neuppgiften. Som standard anvands beteck-
ningarna P01 till P20, men du kan @ndra till formelkoder som kanske ar lattare
att komma ihdg fér dig som anvandare.
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Grundvarde

Du kan har ange ett generellt grundvarde pa en l6neuppgift. Dock ar det van-
ligt att man lamnar faltet tomt och istallet anger ett personanpassat varde i
personalregistret.

Crona Lan - Foretagsinstillningar
Faretag LekLar Lek och Lar AB

Adress ¥ | | Léneuppgifter i

Grundinformation ¥ Avbryt

i Formelkod Beskrivning Formelkod Grundvarde
Personal S Timlén TimLén | \
R Pensionsfarsaking  |[PO1 PIN P11
e Bruttoloneavstiende |avs P12\ P12
Frivillg skatt FRISKT P13 | P13
Bolddring Z 1| [pos PO4 P14 | P14
Farsystem Parkeringsfarmén P05 500,00 PIS/ P15
P08 POs rA P16
Q07 PO7 Py P17
POS PO3 P13 P18
P03 N P19 P13
P10 [P0 P20 P20

Datumstyrda laneuppagifter

Anvand datumstyrda lsneuppaifter []

Formler for justering av manadslén

Justering heltidslén
Justering ménadslan P02

1 formeln fir justering ska bara sjélva justeringen anges. Om man t.ex. i justering av manadslén skriver
P01 58 kommer m&nadslénen att beriknas som personens heltidslén * sysselsitmingsgraden - P01,
Justering heltidslén gérs first p& manadsisnen fir heltid enligt personregistret och pverkar
formelkoden M&nHel’, Darefter justeras mdnadslénen efter sysselsétiningsgrad, detta resultat
paverkar formelkoderna ManLan' och ManSem’,

Det finns plats for upp till tiugo P-uppagifter.

Datumstyrda loneuppgifter

Anvand datumstyrda l6neuppgifter
| de storre versionerna av Crona Lon kan du valja att anvanda dig av datum-
styrda I6neuppagifter for berakningar, se Crona Lén Handbok Il1.

Formler for justering av manadslon

| vissa fall vill man justera manadslonen vid utrakning av tex. semestertillagg,
sjuklon och Overtid etc. Du kan i foretagsinstallningarna ange en formel, som
gor att [onearter med formel MdnHel, ManL6n och MdnSem tar hansyn till mer
an bara manadslonen som du angett i personalregistret.
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Exempel: Heltidslénen pa en anstalld ar 21 000 kr. Han har ett bruttoloneav-
stdende pad 1 000 kr. Ska I6nearter som utgar fran manadslonen beraknas pa
20 000 kr, kan en P-kod enlig ovan anvandas och anges som justering.

Anges P-koden i rutan Justering heltidslon kommer justeringen att raknas
om med samma procent som sysselsattningsgraden, for eventuella deltids-
anstallda enligt berakningen:

(Heltidslén +/- justering) * sysselsattningsgrad.

Anges P-koden i rutan Justering manadslon kommer justeringen att vara
oforandrad for deltidsanstallda enligt berakningen:

(Heltidslon * sysselsattningsgrad) +/- justering.

Bokforing - Kontering

Vid den automatiska konteringen, som sker i samband med registreringen av
en |6neart, undersdker Crona Lon forst Ionearten. Ar det markerat att konto-
nummer ska anvandas och det finns ett kontonummer angivet, anvands detta.

Om lonearten saknar kontonummer undersdks den aktuella personposten och
om det dar ar markerat att kontonummer ska anvandas och det finns ett kon-
tonummer anvands detta. Forst i sista hand anvands kontonummer fran kon-
toplanen. Avseende motkontering pa konton som Kassa, Bank, Plusgiro, etc.
hamtas kontonumret alltid direkt fran kontoplanen.

Du kan alltid manuellt i Idneregistreringen andra till vilket konto en lI6neart ska

foras. Om du har direktkopplat Il6neprogrammet till Visma Compact kravs dock
att kontot ar inlagt i dess kontoplan.

Du kan nar som helst gora om valet av kontoplan genom att klicka pa knappen
[Aterstill standard]. Om du anvinder kontoregister maste du férst byta kon-
toplan i registret, annars hittar inte [6neprogrammet de ratta benamningarna
till de olika kontonumren.

1 Markera den hdandelse som du vill a@ndra kontonummer fér genom att
klicka pa den

2 Ange kontonumret i faltet Kontonr eller dubbelklicka pa 6nskat kontoi lis-
ten i dialogrutans nedre hégra hérn. Du kan ocksa dra och sldppa ett
kontonummer fran listan till en handelse.

3 Instédllningarna sparas forst da du klickar [OK] till hela dialogrutan.
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Med underkonton
Markera kryssrutan om du vill fa den fulla kontoplanen eller en mer begransad
variant.

Funktion
Crona Lan - Foretagsinstillningar X
Féretag LekL&r Lek och L&r AB
Adress ¥ | | Funktion oK
Avbryt
Grundinformation ¥ Anvanda kontoregister Kontoregister
Personal ¥ Masta verifikationsnummer ]
Bokforing X Bokfir lonekostnad pd Utbetalningsdatum
Bokfir skatterabatt pd Léneperioden ~
Féiretaget & momspliktigt
Resultatenheter
Kontoplan
e Firdela pd resultatenheter
Forsystem ¥ [ arbetsgivaravgifter [ &ven motkontering
[JBeraknad semesterkostnad
[CIFriviliga férsakringar
Konteringsinstallningar Specificera i kontoplanen
[kontera semesterskuld [JLén per persanaltyp
[Jkontera arbetsgivaravaift fir semesterskuld [Lén med olika arbetsgivaravaift
[Ikontera avrakning frin semesterskuld [Juthetald semesterlén
[Ikontera naturafirmaner [sodalavaift fir naturafiman
Kontera passiva lénearter [] Avrundning och rabatt arbetsgivardeklaration
[Jkontera AFA avaift [konto far sodalavaift valbart per person
[Jkontera férsakring 1 avgift
[kontera firsakring 2 avgift
[Jkontera med antal

Anvanda kontoregister

I Crona Lon kan du styra pa vilket satt som du vill hantera kontonummer. Du
kan stdlla in programmet sa att de helt fritt kan valja kontonummer vid konte-
ring av I6nearter och vid grundinstallning av person- och |6neartsregistren.

Vill du daremot fa en kontroll pa de kontonummer du anger ska du har mar-
kera att du vill anvanda kontoregister. Genom denna markering kommer I6ne-
programmet att for varje kontonummer du anger, stimma av om det finns
upplagt i kontoregistret. Kontoregistret nar du genom att klicka pa knappen
[Kontoregister] eller med menyalternativet Register, Konton.
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Nasta verifikationsnummer

Om du hanterar bokféringen av I16ner manuellt kan du anvanda detta falt till
att ange ett nummer pa nasta verifikation. Detta nummer raknas kontinuerligt
upp for varje ny verifikation som skapas vid uppdatering av nya I6nebesked.

Denna funktion anvands inte om man valjer att exportera bokféringsunderla-
get till Visma Compact eller XOR Compact genom funktionen Koppla till bok-
foring under fliken Kopplingar.

Bokfor lonekostnad pa

Normalt vill man kanske att utbetalda I6ner ska bokforas pa den dag som 16-
nen betalas ut pd. Men det finns situationer nar énskemal finns att I6nen ska
bokfoéras i samma period som [6nen har intjanats. Detta styrs med hjalp av
detta falt och du valjer mellan att bokfora pa Utbetalningsdatum eller Intjan-
andeperioden.

Valjer du alternativet Intjanandeperioden bokfors I6nen pa det datum som du
angivit som t.o.m. datum fér den aktuella I6neperioden i periodregistret.

Bokfor skatterabatt pa

Vid utskrift av underlag till skattedeklarationen kan du styra pa vilket datum

som en eventuell nedsattning avseende 1.000 kronors grans och dresutjam-
ning av arbetsgivaravgiften ska bokforas. Du valjer mellan Léneperioden och
Skattedatum.

Med installningen Loneperioden avses sista kalenderdagen i utbetalningsma-
naden. Skattedatum ar den betalningsdag som angivits for skatteperioden.
Dessa dagar beraknas nar du skapar respektive loneperioder i periodregistret.

Foretaget ar momspliktigt
| det fall foretaget inte ar momspliktigt, tas denna markering bort.

Fordela pa resultatenheter

Maéjlighet finns att fordela