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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 flera delar eller bocker. Hand-
bockerna passar ocksa till Crona Lén Mac, Crona Lén ppp, Edison Lén, FDT Lén,
Wolters Kluwer Lén, m fl.

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

Symboler

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

keras detta med en symbol i vansterkanten. Beteckningen @ anger t.ex. att
funktionen finns i Crona Lon 60 eller hogre versioner.

P& motsvarande satt anges @ eller @ om funktionen endast finns i modulen

Byrdversion eller Ferielon. Markeringen & avser tillaggsmodulen for att han-

tera administrationen av personliga assistenter, LSS-tilldagget. Denna tillaggs-
modul finns ndrmare beskriven i en fjarde handbok. Andra tillaggsmoduler ar

Dokumentpanel och symbolen @) fér Crona Portal.

Symbolen for ndgot som vi speciellt vill uppmarksammaer pa ar Woch nar vi

vill fa annu stérre uppmarksamhet och kanske varna anvands symbolen é

Bjﬂ"/% Dahlin

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 darav. Du maste sjélv kontrollera vad som ér tillampligt inom gallande lagar, forordningar och avtal.
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1 1 Arbetsgang

Detta kapitel ger dig en oversiktlig bild 6éver arbetsgangen i Crona Lon. For att
genomfdra varje periods loneregistrering och 16nekdrning pa enklaste satt re-
kommenderar vi att du hanterar de anstallda som en enhet.

Det vill sdga att du forst registrerar Ionebeskeden for alla som ska ha 16n under
den aktuella I16neperioden, darefter skriver ut I6nebeskeden for alla, gor utbe-
talningslista, skriver ut skattedeklaration och i férekommande fall tar fram ett
bokféringsunderlag.

For varje steg i Ionekdrningen du gor, kommer I6nebeskeden att andra status.
Oavsett i vilken status Ionebeskeden befinner sig i kan du alltid dngra dig, ga
tillbaka och korrigera.

Statushantering

Ett Ibnebesked kan ha olika status, dvs. kommit olika langt i ldnebearbetning-
en. Aktuellt statuslage framgar av statuspanelen, med siffrorna fran 1 till 6,
som finns i summapanelen. Denna statuspanel skiftar farg beroende pa i vilket
statuslage lonebeskedet befinner sig. Pa sa satt ar det enkelt att se hur langt i
processen ett I6nebesked har kommit.

Forutom dessa sex nivaer finns det ett sjunde lage for ett |lonebesked, namli-
gen vilande eller Iast. Denna funktion anvands nar ett Ionebesked ska undan-
tas fran att bli uppdaterad, du kanske vill arbeta vidare med det vid ett senare
tillfalle.

Nar ett I6nebesked har uppdaterats kan du inte langre andra |6nebeskedet
utan att forst aterféra det. Du kan alltid dterfora ett Idnebesked for korrigering.

Statuslagena ar en hjalp for att se vilka olika faser som ett I6nebesked har ge-
nomgatt. Lonebeskedets sex olika statuslagen ar:

1. Registrerat, (Gron). Lonebeskedet ar registrerat, eller under registrering,
och kommer att komma med vid en uppdatering. Lonebeskedet har inte upp-
daterats och ingdr inte i personens ackumulerade varden.
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2. Uppdaterad, (Gul). Lonebeskedet ar uppdaterat. Alla saldon ingarinu i de
olika ackumulatorerna. For att andra i lonebeskedet maste det forst aterforas.
Om det aterfors raknas de ackumulerade varden ned.

3. Utskriven, (Gul). Lonebeskedet ar utskrivet pa papper eller skickat som e-
I6nebesked.

4. Utbetald. (Gul). Lonebeskedet har ingatt i en utbetalningslista eller har
skickats till banken.

5. Skattedeklaration, (R6d). Lonebeskedet har redovisats till skattemyndig-
heten.

6. Kontrolluppagift, (BId). Lonebeskedet har redovisats pa kontrolluppgift.

Om du aterfor ett I6nebesked slacks markeringen for statuslage tva, uppdat-
erat Ionebesked, medan 6vriga markeringar ligger kvar. Efter att du pa nytt
gjort en uppdatering efter utforda andringar av I16nebeskedet ar du tillbaka till
samma lage som innan Ionebeskedet dterfordes. Beroende pad vad du har gjort
for andring maste du skriva ut lonebesked, utbetalningslista och/eller skatte-
deklaration pa nytt.

Last Ionebesked. Funktionen satter Ionebeskedet i ett vanteldge sa att det
inte kommer med vid nasta uppdatering. Lonebeskedet kan bade andras och
raderas, men kommer inte att uppdateras och komma vidare i I6nebearbet-
ningen forran lasningen havs. Du gor installningen i dialogrutan for Lonebe-
skedsinformation.

Lonekorning

Loneregistrering

Loneregistrering kan ske pa manga olika satt. Du kan manuellt ange de aktu-
ella I6nearterna direkt pd I16nebeskedet i registreringsbilden eller registreringar
kan komma automatiskt fran standardlonebesked, |oneuppdrag, férsystem,
Kalendariet och de olika guiderna.

Loneperiod

| registreringsbilden tar du foérst fram den |6neperiod du vill jobba med. Du
behover oftast bara bekrédfta med det val som Crona L6n redan gjort
utifran dagens datum. Du kan ocksa hamta 6nskad I6neperiod med bladd-

ringsknappen eller genom att trycka pa knappen ' . Léneperioden bestar av
artal, kod for utbetalningsintervall och ett [6pnummer.

11-2
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Anstalld

Darefter anger du den person for vilken 16n ska registreras. Detta gor du ge-
nom att ange personens anstallningsnummer, genom sokfunktionen eller via
piltangenterna. | s6kfunktionen kan du soka efter en anstalld med hjalp av
dennes fornamn, efternamn eller personnummer.

Om du i féretagsinstallningarna markerat att du anvander ndgot férsystem, for
t.ex. reserakning eller tidrappporter, underséker Crona Lon direkt om den an-
stallde har ndgon sddan information som ska hamtas fram. Nar ett nytt [6nebe-
sked tas fram undersoker Crona Lon ocksa ifall det finns ndgot standardlone-
besked, ndgot I6neuppdrag eller ndgon information fran kalendariet att ta
med pa Ionebeskedet.

| I6neregistreringen anger du de olika |dnearterna med den 16n eller de avdrag
som ska goras. Vad som ska anges varierar med hur vald I6neart ar definierad.
Har du sparat ett standard I6nebesked kan du arbeta enligt principen avvikel-
serapportering. Vid registreringsarbetet har du stod fran alla de olika guider
som finns samt av tidrapportregistreringen.

Efter avslutad registrering for en anstalld, gar du vidare till nasta anstalld som
ska ha 16n denna period och registrerar dennes |I6nebesked. Du kan nar som
helst dtervanda till en registrering som fortfarande ar 6ppen.

Nar allt ar registrerat ar lonebeskedet klart for uppdatering och utskrift. Allt
eftersom I6nebeskedet bearbetas i olika faser visas detta i den statusmarkering
som finns i summapanelen.

Skriva ut lonebesked

I samband med varje I6neutbetalning ska den anstallde fa ett Ionebesked.
Innan l6nebeskeden skrivs kan det vara lampligt att ta fram en attestlista for
att kontrollera rimligheten innan utbetalning sker. | samband med utskrift av
I6nebeskeden uppdateras Ionebeskedet och alla olika ackumulatorer. Du upp-
daterar och skriver ut alla |6nebesked i perioden under menyn Lénekoérning,
Lonebesked.

Det ar viktigt att Ionebeskedet ar utformat sa att den anstallde latt kan se hur
stor nettoldnen ar och hur den har raknats fram. Du har sjalv mojlighet att valja
vilken blankett som ska anvandas vid utskrift av Ionebesked eller om det ska
skickas som e-post.
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Blankettvalet kan ocksa styras beroende pa vilken anstalld person som ska fa

I6nen. Mojlighet finns ocksa att lata ledtexterna pd I6nebeskedet skrivas pa
engelska, tyska, franska, finska, danska, serbokroatiska eller svenska.

Alla I6nebesked som har sparats vid I6neregistreringen kan skrivas ut. Du be-
hover inte ange nagot utbetalningsdatum eftersom det redan finns pa I6ne-
beskeden genom vald I6neperiod.

Utbetalningslista

Nar alla I6nebesked ar uppdaterade och utskrivna ska du skriva ut en utbetal-
ningslista. Du kommer till funktionen genom att valja menyrubriken Lonekor-
ning, menyalternativ Utbetalning.

Nar olika anstallda har skilda utbetalningssatt skriver Crona Lon ut flera utbe-
talningslistor efter varandra. Du kan skriva ut en utbetalningslista nar som
helst, for bdde uppdaterade I6nebesked och for gamla I6nebesked som kanske
redan ingatt i en skattedeklaration.

Maoijlighet finns ocksa att skapa en utbetalningsfil som skickas till banken. Filen
skickas normalt till banken via bankens hemsida.

Du anger bland foretagsinstallningarna om utbetalningsfilen ska skapas for
Bankgirocentralen (klarar alla svenska banker), SEB, Nordea, Handelsbanken
eller Swedbank.

| Crona Lon finns ocksa en direktkoppling till sandningsprogram fér kommuni-
kation med olika banker.

Arbetsgivardeklaration

Nar du har skrivit ut alla I6nebesked och tagit fram en utbetalningslista ska
Skatteverket ocksa fa sitt. Varje manad ska arbetsgivaren redovisa och betala
arbetsgivaravgifter och den dragna preliminarskatten. En arbetsgivardeklarat-
ion kan, forutom pa papper, aven lamnas i elektronisk form, s.k. eSKD. En forut-
sattning ar att Skatteverket medgivit att den skattskyldige far Ilamna
uppgifterna pa detta satt.

Bokforingsunderlag

I samband med |oneregistreringen har alla handelser konterats med konto och
i forekommande fall resultatenheter. Nar I6nebeskedet sedan uppdateras spar-
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as dessa konteringar i ett bokforingsunderlag. Om man aterfor ett [6nebesked
skapas ocksa motkonteringar i bokféringsunderlaget.

Du kan skriva ut bokféringsunderlaget pa papper som du sedan stansar in i
ditt bokféringsprogram. Ett annat alternativ ar en export av bokféringsdata i
en SIE/4- fil som sedan importeras till ditt bokféringsprogram. Till affarssyste-
men Visma/XOR, Compact och Mamut Enterprise finns ocksa direktkopplingar.
Crona Lon sparar da bokforingsunderlaget direkt i bokféringsprogrammets
databas utan att du behover gora ndgon speciell export eller import. Du stéller
in 6nskat alternativ bland foretagsinstallningarna.

Kontrolluppgift

Vid arets borjan ska arbetsgivaren skicka en kontrolluppgift till Skatteverket.
Har redovisas de Ioner och de féormaner som har utbetalats under det gangna
aret. Uppgifterna pa kontrolluppgiften ligger sedan till grund fér den férenk-
lade deklarationen, som den anstallde ska skriva under och skicka till skatte-
myndigheten. Skattemyndigheten jamfor dven det sammanlagda skatteav-
drag som redovisas i kontrolluppgiften, med de sammanlagda skatteinbetal-
ningarna som arbetsgivaren har gjort enligt skattedeklarationerna.
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1 e LONEBESKED
‘E e ar Manad februari, 2015
Sida: 1
Anstiliningsnr 3 Birgitta Berg
Loneperiodnr : 2015.M.02 Garverigatan 2
Utbetalningsdag :  2015-02-25
20150201201 5-02-28 447 24 VARGARDA
o
r Limear? | Teod (Dadum) Antal | Enhet S=lopp Summa
12 | Minadsisn mdn 42 00,00
223 | Bemesterkn §,4% - Arets dagar 4,00 | dgr 2 288,00 2 072,00
(20150104 - 2015-01-08)
311 | Bilférman tjiSnstebil | 3 208,00
225 | SBemesterlineavdra % 4,00 | dgr -1 532,00 -7 728,00
(20150104 - 2015-01-08)
o
. JErmiriing Aok, brumoldn Samesier Cipesaild Taipelisicanagnund Enunoldn
32 85 344,00 11,00 45 552,00 43 344 00
=L Ak pralminarsiaT Sparsa Ly LT Engangsskanagrung PralminirsieT
8058 - TE1Z22585001 =25 148,00 21,00 -14 269,00
Meddelardeie: Arpesgivaragit % Skatetiz, wiligglavdrag
31,42 0,00
Arpesgiveragit AZ wistals
14 628,63 28 973,00 ]
ek ooR Lar AS | OmTa Ringgenan 13, 441 31 ALUNGSAS (S55000-0000) Croma Lon 59 2015 & AU1S021E & Conyright Dansvars A5

Exempel pa ett I6nebesked. Flera olika blanketter finns, dven pa andra sprak.
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[ Banklista Sida: 1 (1))
Utbetainingsdatum Kontonummer Laneansvarig Telefon
2015-01-25 6095-76579811 Lotta Lindroth 0322-67 07 07
Anstalidas namn Personnr Kontonummer Att utbetala
Ljunggren, Siv 710806-9944 8052-565827416 31307,00
Doglas, Arthur 610831-9978 8045-12669012001 33 847,00
Berg, Birgitta 740312-9989 8098-75123589001 30023,00
Sunde, Gunilla 750228-9940 8022-1233216544 20 120,00
Schults, Diana 870316-9923 8001-45647800012 21951,00
Brovall, Karin 730222-9989 8001-880112333140 3 604,00
Blomberg, Jan 630717-3093 3054-1114587 27 623,00
Magnussaon, Erik 730114-2258 4236-56789612 24 915,00
Larsson, Bengt 480612-1051 1144-1478523699 25 585,00
Larsson, Eva 590221-2405 1002-14789632 9 566,00
McGray, Ellen 720801-2604 7002-5188643 22 875,00
Swedén, Mats 740221-7892 6023-237855 26 955,00
Godkénnes far utbetalning fran bankkonto 6095-76579811 Totalt att utbetala

276 381,00
Thomas Pam T J

[Lek och Lar AB

Telefon

0322-67 07 07

Utskriftstillfalle

2015-02-23 16:04

Sign )

Licens: LONS99999, DataVara Produktion Gbteborg AB

Crona Lon 99 2015.a R:150218 ® Copyright DataVara AB

Utbetalningslista, skickas ofta som fil till banken.
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Deklarationen ska finnas hos Skatteverket pa Arbetsgivarde“aration
deklarationsdagen (deklarationsadress, se andra sidan) 01 Derratonsasg 02 Ferson Grgsmestonnammer
Betala din skatt il Ditt referensnummer (OCR)
Bankgiro 5050-1055 1656600000002 ‘ 2015-02-12 566000-0000
Arbetsgivaravgifter att deklarera fér januari 2015
Bruttolén, férmaner och avdrag fér utgifter i arbetet
50 - - R
Avgiftspliktig bruttolén 7y 386697 ‘ Uppyift till Férsédkringskassan
utom férmaner e —
51
Avgiftspliktiga farmaner + L ‘7 |3 ‘5 |6 ‘
52 Total sjuklanekostnad . I2 |6 |2 ‘8 |3
Awdrag for utgifter i arbetet - | L . . ‘
Sammanlagt underlag 53 | ‘
for arbetsgivaravgifter Ruta 53 = 55 + 57 + 59 + 65 + 69
och s’arskﬂd I H L '3 9405 '3 ‘ )
Underlag for arbetsgivaravgifter Arbetsgivaravgifter Ange endast kronor, gj oren
Full arbstsgivaravgift for 99 | ‘—b 56 |
fadda 15509-158 - .3.6‘0.0‘5.3 31,42% av rad 55 * - .1 .1 .3‘1 .2‘8
% Arbets?\varavg\ﬁ for 57 | ‘ —> 58 |
W P T 15,49% av rad 57 Al
&
& Alderspensionsavgift for 59| ‘—» 60 |
é fidda 1938-1949 L |3 ‘4 |0 ‘0 |0 10.21% av rad 59 * L L |3 ‘4 |7 \1
)
w
£
Ambassader och faretag
% utan fast driftstalle i Svaﬂgess | ‘ . 86 + |
2 samt sarskild leneskatt I 1 1 Se nedan 1 I 1
5267 USA, Kanada, 69| ‘4 70 |
EFE Kod Québec L L L Se nedan* * L L L
58
¢ £ Underlag fér avdrag fran arbetsgivaravgifter Avdrag
= . . Avdrag forskning
E e Forskning och utveckling, 73| ‘ och ulveckhng ”| . ‘ |
Z £ underlag T L se nedan® ! — -
=5
%‘% E Regionalt stéid, underlag (5] | ‘ »> Avdrag regmnalt stad, ?5| ‘ |
g S (=55+57) T S S T R se nedan® - P T S R St
; E Summa underlag i | ‘ Summa arbets- 75| | |
%7 (Uppgiten regisireras j) .. 39405 givaravgift = 116599
55
B3
2.5 Avdragen skatt att deklarera for januari 2015
o g; Underlag for skatteavdrag Avdragen skatt
e
S B Lon och formaner 81 | ‘4, Fran lon och 82 |
2F e sink ., 391604 farman il I 108317
B % Pension, lvranta, forsak- 83 ‘—b Fran pension 84 |
L% g ringsersattning inkl. SINK Lo m.m. * P R T S R N1
83 | ‘—b Fran ranta och 86 |
Ranta och utdelning R S utdelning * PR S R S
© Summa underlag for 87 | ‘ Summa avdragen | | |
<+ skatteavdrag M- .3.9“1 .6‘0.4 skatt = 108317
- Summa avgift och | | |
=] * For procentsatser och kod, se SKV 463. skatt att be?ala - 22490186
0
5]
5
2
@
£
S
i
Foretag och ort - T Datum och tid
Lek och Lar AB , Ostra Ringgatan 18, 441 31 ALINGSAS 2015-02-23 16:05

Arbetsgivardeklaration liknar blanketten fran Skatteverket.




Crona Lén Handbok Il Arbetsgang
[ Konteringssammandrag Sida: 1 (1))
From datum Tom datum
2015-01-01 2015-03-01
Kontonr  [Bendmning Debet Kredit
1930 Checkrakning 332811,00
2710 Personalens kallskatter 131 667,00
2730 Upplupna lagstadgade saciala avgifter 142 731,03
2794 Fackforeningsavgifter 732,36
3740 Oresutjamning 0,17
7010 Laoner till kollektivanstallda 465210,19
7510 Lagstadgade arbetsgivaravgifter 142 731,03
Omslutning: 607 941,39 607 941,39
Lopnummer (1061 - 1076)
Antal verifikationer 16
Antal transaktioner 98
o
[Kontro\\erad av: Bokfard av: ]
Telefon Utskriftstillfélle Sign
Lek och Lar AB 0322-67 07 07 2015-02-23 16:06
Licens: LON999999, DataVara Produktion Goteborg AB Crona Lon 99 2015.a R:150218 @ Copyright DataVara AB

Bokféringsunderlag kan tas fram pa papper.




Arbetsgang

Crona Lén Handbok I

é’)‘i\ Skatteverket

Upplysningar finns i broschyren "Kontrolluppgifter -
16n, forméner m.m.", SKV 304
Ange belopp i hela krontal.

KU10

Inkomstar

2016

Kontrolluppgift

fran arbetsgivare m.fl.

Inkomsttagare
570 215
Specifikationsnummer Person-forganisationsnummer 940316-9924
Denna kontroll- 10 ratta tidigare inlamna 5 ta bort tidigare inlamnad Namn .
uppgift ska kontrolluppgift kontrolluppgift SChU'tS, Diana
Gatuadress
Uppgiftsldmnare Varstigen 78
201 Postnummer Postort
Svenskt organisationsnummer 566000-0000 441 59 AL|NGSAS
Namn 061
Lek & Lar LSS AB —‘ Delagare m fl i famansfaretag
From 008| Tom 009
Skatt Anstéliningstid (tex 04-12) 01 12
001 060
Avdragen skatt 52525 Arbetsstallenummer frdn SCB
Kontant I6n m.m. Kostnadserséttningar
050 051 052
on Biler- Traktam. Trakiam.
Kontant bruttolén m.m. 232969 Enligt schablon séattning inom riket utom riket
Ersattningar som ligger till 025 Motsvarande gjorda 058 056
grund fér egenavgifter utlagg m.m. avseende Resekostnader Logi
031 053 054
Ersattningar som inte ar Tjansteresa langre
underlag for socialavgifter tid &n tre manader Inrikes Utrikes
093
Kostnadsersattningar som 020
—‘ Socialavgiftsavtal finns inte kryssats i ruta 050-056
Férmaner m.m. Tidnstepension, dvriga ersittningar, vissa avdrag
012 030
Skattepliktiga forméner utom Tianstepension
bilfrmén och drivmedel vid
oilfgrman Ersattningar som inte &r under- 032
041 042 043 lag for socialavgifter och som
. - inte ger ratt till skattereduktion
—‘ Bostad smahus Kost Bostad €] smahus for arbetsinkomst (jobbskatte-
044 045 047 avdrag)
—‘ Ranta Parkering Annan forman 037
048 049 Vissa avdrag
T Forman har justerats Férmén som pension 070
Specifikation av annan férman 065 Specifikation av belopp i ruta 037
iruta 047 Vissa inte skattepliktiga ersatt- 035
) . 013 ningar till utlandska experter
Skattepliktig bilforman utom mfl. enligt beslut fran Forskar-
drivmedel skaltenamnden
o018
Drivmedel vid bifférman Kapital
014 039
Kod far formansbil Hyresersattning
015
Antal manader med biffgrman Skattereduktion fér rut-rotarbete
Antal km med bilersattning 018 Underlag fér skattereduktion 021
vid bifférman for rut-arbete
N o017 Underlag for skattereduktion 022
Betalt for bilforman for rot-arbete

Webbplats
www skatteverket se

Servicetelefon
020-567 000

Personlig service
0771-567 567

efterliknar blankeft SKV 2300

Crona Lon © Copyright Datavara AB, version 2017.a R'170412

Kontrolluppgiften skrivs pa blankt papper och ldmnas till den anstéllde.
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Crona Lon Handbok 11 Arbetsgang

Aterfora

Ibland blir inte resultatet som du tanker dig. Du kanske glomt ndgon I6n eller
installning. D4 ar det viktigt att kunna dterfora kdrningen sa att du far chans att
gora en korrigering. Med funktionen aterfora kan du backa allt och fa felaktig-
heter ogjorda eller som en anvandare sa: “Crona Lén ér ett férldtande pro-
gram”.

Aterfora en hel I6neperiod

Crona Lon gar igenom alla I6nebesked som ligger i den aktuella [6neperioden.
Nar du aterfor I6nebesked raknas alla ackumulatorer ned och laget blir som
om Iénekdrningen aldrig gjorts. For att dterfora alla Il6nebesked ska du:

1 Tafram ett I6nebesked i den I6neperiod som du vill dterféra genom att
ange anstallningsnummer och I6neperiod.

2 Vilj menyalternativet Lénekérning, Aterfér I6nekérning.

3 Crona Lén stéller en kontrollfraga om du verkligen vill dterféra alla I6nebe-
sked for vald I6neperiod. Ange alternativet [Ja]l om du ér séker.

Aterfora enskilt I6nebesked

Den basta kontroll av ett I6nebesked gors ofta av den anstallde som tar emot
I6nen. Korrigering av ett Inebesked kan goras anda fram tills dess att den har
ingatt i underlaget till kontrolluppgiften. Genom att aterfora ett [6nebesked
aterstalls statistik, bokforingsunderlag, etc. och l6nebeskedet dvergar till status
"registrerat”. FOr att terfora ett enskilt Ilonebesked ska Du:

1 Tafram det I6nebesked som du vill dterféra genom att ange personens
anstéallningsnummer och I6neperiod.

2 Vilj menyalternativet Lénebesked, Aterfor Ionebesked.

3 Crona Lén stéller en kontrollfraga om du verkligen vill dterféra Ibnebeske-
det. Ange alternativet [Ja] om du ar séker.
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Crona Lon Handbok |1 Loéneregistrering

12 Loneregistrering

Det har kapitlet handlar om hur en manuell I6neregistrering gar till. Huvuddel-
en av arbetet som |0nefdrrattare ar ju just att registrera I6ner. Kapitlet visar vil-
ka grundlaggande funktioner som finns och hur man registrerar |6ner helt

manuellt. Forenklingar av arbetet redovisas i det kapitel som foljer efter detta.

| I16neregistreringen anger du vilken period denna I6n avser och den anstalld
som du ska registrera 16n for. Du ska ange de olika ersattningar eller avdrag
som ar aktuella. Vilka uppgifter som ska anges for varje enskild loneart varierar
med hur den ar definierad.

Efter avslutad registrering ar I6nebeskedet klart for uppdatering och utskrift.
Allt eftersom I6nebeskedet bearbetas i olika funktioner visas detta i den sta-
tusmarkering som finns i summeringspanelen.

Loneperiod

Du borjar med att ange vilken period du ska registrera I16nen for. Utifran da-
gens datum foresldr Crona Lon en period. | personalregistret har du angivit
vilka perioder (utbetalningsperiod) respektive anstalld ar kopplad till. Om den
anstallde inte har den utbetalningsperiod angiven i personalregistret som du
forsoker registrera, far du en varning att den perioden inte kan anvandas pa
personen och programmet foreslar en annan period.

Vill du ta fram en annan Ioneperiod anger du denna. Léneperioden bestar
alltid av nio tecken, t.ex. 20XX.M.07 men i rutan visas aven benamning och

utbetalningsdatum om du trycker p& ™ . Du kan ocksa hamta lénebesked fér
foregdende I6neperiod genom ] och nasta I6neperiod med 1.

Hur dina perioder ser ut gallande benamning, intjanande- och rapporterings-
perioder samt utbetalningsdag styr du i Periodregistret under menyn Regi-
ster, Perioder.

Anstalld

Nar du angivit period ska du hamta fram den anstallde for vilken 16n ska regi-
streras.

12-1



Loneregistrering Crona Lén Handbok Il

Detta kan du gora genom att:
¢+ Ange personens anstadllningsnummer i faltet Anstalld.

+ Tangenterna [ respektive [¥] ger ndsta eller foregdende anstalld i anstall-
ningsnummerordning.

¢ Klicka pa %] faltet eller valj menyalternativet S6ka Personal under Regi-
ster. Du far da fram en dialogruta dar de anstallda finns uppraknade med
uppgift om anstallningsnummer, namn och personnummer. | denna kan
du sOka efter en anstalld med hjalp av hans efternamn eller personnum-
mer. SOk upp den anstallde och klicka pa [OK].

Utbetalningsdag

Varje loneperiod har ett utbetalningsdatum som ar angivet i periodregistret.
Ibland behoéver du andra utbetalningsdag for ett visst [onebesked. Detta kan
du enkelt gora genom att antingen klicka pa kryssrutan framfoér det datum
som visas pa summapanelen eller vélja menyalternativet Lénebesked, Andra
utbetalningsdag.

Nar du begar byte av utbetalningsdatum far du bekrafta detta. Svarar du [Jal
byter Crona Lon faltet for utbetalningsdag till ett registreringsfalt dar du kan

ange den nya utbetalningsdagen. Efter angivet datum avslutar du med

och dndringen &r genomford for just detta I6nebesked. Andringen paverkar
inga andra anstallda.

Manuell skatt

Crona Lon beraknar automatiskt prelimindrskatt allt eftersom |onearterna regi-
streras i Ionebeskedet. Genom att valja menyalternativet Lonebesked, Manu-
ell skatt eller klicka pd kryssrutan framfér summafaltet, som visar framraknad
skatt, ersatts detta falt med ett inmatningsfalt for manuell skatt. Du far dd moj-
lighet att manuellt ange det belopp som ska dras som skatt pa [6nebeskedet.

Efter angivet belopp anger du och andringen ar genomford.

Uppgiften Bruttolon anger all 16n fore skatt som inte ar klassad som naturafor-
man, medan Nettolon anger det belopp den anstéllde kommer att fa utbetalat
till sig. Den anstalldes skattetabell redovisas ocksa, men kan endast dandras i
personregistret.

Den skatt som du anger manuellt ersatter tabellskatt och engdngsskatt pa
I6nebeskedet. Eventuella I6nearter for frivillig skatt tillkommer utéver den
angivna manuella skatten.
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Crona Lon Handbok |1 Loéneregistrering

Ange lonearter

Att registrera I6nearter i |lonebeskedet ar det egentliga I6nearbetet. Loneart-
erna dr definierade sa att ditt arbete ska minimeras. Vilka falt som ska anvan-
das och vilka som markdren ska stanna pa varierar mellan olika I6nearter. Det
finns inga begransningar i antal I6nearter som kan anges pa ett |6nebesked.

Loneart
| detta falt ska du ange numret pa den I6neart som du vill registrera. Om du

eller klickar pa & eller anger [f3] ndr du star i faltet Loneart kommer du till en

/R

sokdialog, dar du kan sOka efter I6nearter med hjalp av dess nummer, benam-
ning eller typ. Dar kan du ocksa se hur I6neartens formel ar definierad.

Med tangenterna ] och f¥] kan du vandra i nummerordningen mellan alla
inlagda I6nearter.

) Crona Lén 99 - LekLarLssKursXX-Lek & Lar LSS AB (Demoféretag 2016) - a *
Ebretag  Lonebesked Lonekdming Dokument Register Funktioner Utskrifter Analys [nstdliningar Guider Visa Hijélp
| roretag Lek & L&r LS5 AB F3 DO~ *
oo A — R A HMED D
‘a Brukare [ & & &) IRAd
. Anstlld | siv Liunggren ! gﬁ\l gj ™ -
I [ d @5 =
o e Oppetloncheted (e 9, ke & O L flo® <4 A€
3 L& EIEES
n Loneart |Hukare |Benamning (Text) Frén datum | Til datum Antal |Enhet Belopp Summa | Konto Kund Kalla
120 9 Ménadslon, Registrering assistanstid 88,00 tim 152,27 13399, 0 9 [‘ﬁ ~
1202 ] Manadslén, differans -1141,55 9 &
1205 9 Manadslon, Registrering utbildning 7,50 tim 152,27 1142, 9 (=]
1206 9 Manadslén, Registrering Administration 88,00 tm 152,27 13 399, 0
1470 9 OB ersattning kvl 54,00 tim 20,11 1085,94 7010 9 [‘:’
1471 9 OB ersatining natt 18,00 tim 40,54 729,72 7010 9 fﬁ
1472 9 OB ersatining helg 16,00 tm 50,00 800,00 7010 9 Ej
3 1201 9 MBnadslsn 175,00 tim 26 800,00 9 &
89304 9 Utbildning 6 880,00 9
H
]
£
S
=1
v
&
— | status {l:8+56 Bruttolén 29 415,65 Tabelskatt (32:1) [ -7017,00 X
g Utbetalningsdag [ 2016-12-23 MNaturafirminer 0,00 Engangs/frivilig skatt 0,00
O | arbetstd tmmar 183,50 Jamkning 0,00 Skattefria utlaga/avdrag 0,00
D | Arbetsgivaravgift 9242,40 Skattegrundande 20 415,66 Attutbetala 22 399,00
kB £ @ Darina AB

Léneartsrutan, dar du matar in I6neartsnummer eller s6ker efter I6neart

Har du valt att visa Loneartspanel, vilket du gor under menyalternativet Visa,
Visa loneartspanel, far du i registreringsbilden fram en lista 6ver alla [6nearter
som finns i aktuell I6neartstabell och dessutom den interna information som
finns om varje I6neart.
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Loneregistrering Crona Lén Handbok Il

@ CronaLén - Soka laneart O X
Loneartstabell LS55 Standard (automatiska val) Endast aktiva oK
Léneart | Bendmning Léneartstyp Avbryt
441 Sjuklén ménadsldn, karens Tidsléneart A
4410 Sem.ersatning sjuklsn, ménadslén Bruttolén
44100 Sem.ersatning VAE, mdnadslan Bruttolén My
4411 Sem.ers. sjuklén avdrag, manadslan Bruttoavdrag Andra
4412 Sem.ersatning frénvaro, mdnadslan Bruttolén
| 3 sem.ers. frnvaro avdrag, ménadslén Bruttoavdrag
g 442 Sjuklén ménadsldn, dag 2 - 14 Bruttolén
o 43 Sjuklén ménadslén, dag 15- Tidsléneart
S| 44 Sjukln 10% Bruttaldn
4441 Sjuklan 10%: fasta tillagg Bruttolén
4446 Sjukavdrag hel mdnad > 60 dgr sem.gr.  Bruttoavdrag
4447 Sjukavdrag helminad =180 dgr &j se... Bruttoavdrag
45 Tjanstledighet Tidsléneart
450 MAvdrag tjanstledig, fasta tilldog Bruttoavdrag
451 Tianstedighet arbetsdagsavdr M&nad...  Bruttoavdrag W

Sok:

Reqistrera antal timmar personen varit frdnvarande r o m dag 2-14 pd
sjukléneperioden, Personen erhéller 80% av sin ménadslén per timma som
gjuklén., Om man vill ha avvikande bruttolénekontonummer fér sina sjukléner

|&ager man in kontonumret pd flilken kontering, lm‘

Formel, antal

Formel, belopp  {(M8nLén * 12) / (52 * ArbTid)) * 80 / 100

Formel, summa

Du ser bade férklarande text och formlerna innan du véljer I6neart.

Loneartstext

Benamningen hamtas fran [dnearten men kan andras vid I6neregistreringen.
Du styr pa I6nearten om markdren ska stanna i faltet. Pa en [6neart som du
tillfalligt vill andra benamningen fér kan du antingen klicka pa faltet for be-
namningen eller ga bakat med [S¥FTyfTe]|. Du har plats med 40 tecken som be-
namning, racker inte detta far du lagga in mer information pa I6neartens extra
|6neartstext.

Datum
Datum kan endast anges for |6nearter dar du har markerat att du vill kunna
registrera datum. Lampligt ar att ocksa styra Crona Lon att stanna i falten da-

tum genom att markera markorstopp for dessa. Med hjalp av tangenterna

och f¥] kan du justera det aktuella datum med en dag som visas i faltet.
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Crona Lon Handbok |1 Loéneregistrering

Genom att ange formelkoden "Dagar' som varde i faltet Formel, antal raknar
Crona Lon fram antalet kalenderdagar mellan de tva angivna datumen, inklu-
sive de angivna dagarna.

Antalsenhet

Uppgiften hamtas fran I6neartsregistret och kan inte andras vid registreringen.
Antalsenhet styr ifall kvantiteten behdver omvandlas nar I6nearten ska sparas i
fria och fast ackumulatorer. Ackumulatorn kanske sparar en korstracka i km
medan antalsuppgiften i Ionearten registreras som mil.

Med vilken faktor olika enheter kopplas till varandra staller du in under Install-
ningar, Enheter. Tank pa att installningarna dar ar gemensamma for alla in-
lagda foretag.

Antal

Har du valt att kunna registrera antal och markerat markérstopp kan du regi-
strera antal pd I6nearten. Pa I6nearten finns det mojlighet att ange olika form-
ler for antal.

For de I6nearter som antal inte anges pa kan det finnas behov av att anda satta
en enhet, t ex manadslon.

Om lonearten ar definierad med Antal, Belopp och Summa kan dessa berak-
nas var for sig.

Belopp

Om du har valt en registreringstyp dar Belopp ingdr och om féltet Anvand
belopp, formel pa |6nearten ar blankt eller om beloppet inte kan raknas fram
stannar Crona Lon i detta falt och du ska manuellt ange det aktuella beloppet.

Om ett varde eller en formel ar angiven beraknas denna direkt nar [6nearten
hamtas fram. Om du ibland vill andra det belopp som visas pa en [6neart, kan
du ange att markdren ska stanna i faltet. Pa detta satt far du mojlighet att an-
dra det normalvarde som programmet beraknar for dig.

Summa

For Ionearter dar du endast behdver ange en ersattning eller avdrag som ett
belopp ska du i [oneartsregistret markera Anvand summa, formel och Regi-
strera.

Du kan da manuellt ange det aktuella beloppet. Om ett varde eller en formel
ar angiven beraknas denna och du kommer normailt till nasta falt som ar mar-
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Loneregistrering Crona Lén Handbok Il

kerat med ett markdrstopp eller sa stannar programmet pa knappen i slutet av
inmatningsraden for att du ska godkanna lonearten.

Konto

Har du valt att stanna i faltet konto ska du ange det bokféringskonto som I6ne-
arten ska belasta. Normalt behodver du endast bekrafta det som Crona Lon har
foreslagit. Under kapitlet Bokféring beskrivs konteringsmdjligheterna i Crona
Lon narmare.

Resultatenhet 1

Om du har valt att anvanda en eller flera resultatenheter kan du antingen regi-
strera dessa pa inmatningsraden eller i dialogrutan for kontering, dar du kan
fordela Ionearten. Har du valt att anvanda nagon resultatenhet och du satter
standardvarde pd ndgot satt kan det vara bra om du valjer att visa resultaten-
heten pa inmatningsraden.

Resultatenhet 2, 3

Som mest kan du kontera med upp till tre olika resultatenheter, som t.ex. kost-
nadsstalle, objekt, kostnadsbarare, avdelning, projekt, etc.

Godkanna lénearten
For att godkdnna en Ioneart ska du avsluta inmatningen av I6nearten med

EIiﬂl eller klicka pa € slutet av inmatningsraden.

//—

Efter att en |Oneart ar angiven och godkand flyttas den ner pa lonebeskedet
och summeringar gors av bruttolon, skattegrundande inkomst, och om auto-
matiskt skatteberakning anvands sker en omrakning av preliminarskatten,
samt framrakning av nettolonen. Allt detta redovisas pd Summapanelen som
vi rekommenderar att du har framme vid I6neregistrering.

Rensa raden
Vill du snabbt rensa inmatningsraden fran en paboérjad inmatning kan du an-

vanda knappen [#4]i slutet av raden.

Radera inmatad l6neart
En I6neart som flyttats ner pa Ionebeskedet kan du radera genom att markera

den och sedan trycka pa| % slutetav inmatningsraden eller pa feeL]]. Du far en
kontrollfrdga om du vill ta bort raden.
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Om du har andrat konteringen med hjalp av konteringsstampeln L paen
rad, maste du godkanna lonearten for att den andrade konteringen ska synas.

Extra loneartstext

Till varje I6neart kan du fa en extra text eller benamning. Denna extra |6nearts-
text kan laggas in som en standardtext och kommer da alltid fram for en viss
I6neart. Den kan ocksa laggas in individuellt for en viss |0neart pa ett visst 16-
nebesked.

Den extra I6neartstexten kan hanteras pa olika satt. Den kan skrivas ut pad lone-
beskedet eller fungera som en intern minnesanteckning till dig som kor pro-
grammet. FOr att [dgga in en extra |Oneartstext pa en I6neart ska du:

1 Markera den I6neart for vilken du ska ldgga in texten eller registrera en ny.
Nér du registrerar en ny lIéneart kan du pa I6nearten markera om du vill att
den extra I6neartstexten ska komma fram automatiskt.

>
2 Viljknappen " eller menyalternativet Extra Ioneartstext under rubriken
Loénebesked. Fram kommer en dialogruta dér texten kan anges.

3 Skriv in 6nskad informationstext. Tank pa att du anvander for att
skapa nya rader.

4 Ange ifall texten ska skrivas ut fore eller efter I6bnearten pa I6nebeskedet
eller vélj alternativet Intern notering som innebadr att texten inte skrivs ut
pa lonebeskedet alls utan sparas som en minnesanteckning for dig som
kér programmet.

5 Atergs genom att klicka pa [Stang].

Spara lonebesked
Nar alla I6ner, ersattningar och avdrag ar angivna pa I6nebeskedet ska det spa-

| 5l
ras. Det gor du med menyalternativet Lénebesked, Spara eller knappen F'l .

Skriv ut lonebeskedet

Du kan nar som helst skriva ut ett [6nebesked, ocksa mitt under [6neregistre-
ringen. Sa lange som I6nebeskedet inte ar uppdaterat skrivs i bakgrunden tex-
ten Prelimindr tvars over [6nebeskedet.
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Utskrift av [onebesked som gors via menyrubriken Lonebesked eller via knap-

[
pen i pa panelen Lonebesked, paverkar inte statuslaget. Det ar en direktut-
skrift av aktuellt Idnebesked, vare sig det ar under bearbetning eller flera ar
gammalt.

Lonebesked som ska skrivas for att hanteras vidare med uppdatering och ut-

M
betalning ska alltid skrivas ut via menyn Lonekérning eller med knappen $—
pa panelen Period.

Crona Lan - Lonebesked x

Urval Instaliningar OK
Uttskrift Avbryt
(O) Ingen utskrift Skrivare...
() Bildskarm (Férhandsgranska)

(®) Skrivare

Sortering
Sorteringsordning Anstalningsnummer w

Utskriftsalternativ

Utskrift av ldnebesked

Skicka eLénebesked I

Bifoga fil till eLonebesked
Spara som pdf-filer [1 €:\sers\bjsrn\Documents\Cronz ...
Utskrift av arkivkopia O
Utskrift av statusrappart []

Meddelandetext

Preliminar O

Skicka lonebeskedet som e-post

Du kan skicka I6nebeskedet som e-post pa motsvarande satt som det kan skri-
vas ut pa papper.

Valj menyalternativet Skicka som e-post under rubriken Lénebesked. | den
dialogrutan som kommer fram far du som forslag e-post adressen till mottag-
aren av lonebeskedet, men du kan andra till en helt annan e-postadress, kan-
ske revisorn, om du vill. Du kan ocksa bifoga ett meddelande till mottagaren.
Lonebeskedet kan skickas som s.k. html-fil, i textformat eller som en bifogad
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PDF-fil. Detta styrs alltid av installningarna for den person som du har framme,
dven om du sedan skickar till en annan e-post adress.

Att skicka [6nebeskedet som e-post via menyrubriken Lonebesked paverkar
inte statuslaget for Ionebeskedet.

Rekonstruera lonebeskedet

Nar ett I6nebesked skapas forsta gdngen hamtas information fran foretags-
och systeminstallningar. Aktuella uppgifter fran personalregistret och for varje
I6neart som anges, hamtas ocksa nar Ionebeskedet skapas. Dessa uppgifter
sparas sedan i lonebeskedet. Andras ndgon uppgift efter att Idnebeskedet
skapats paverkar detta inte information som sparats i |ldnebeskedet, som tur
ar! Andringarna som gors ska ju inte paverka tillbaka i tiden.

Ibland vill man dock att andring faktiskt ska paverka information pa I6nebe-
skedet, dd anvands denna funktion. Med funktionen Rekonstruera I6nebe-
skedet kan du alltsd uppdatera personuppgifter, Ioneartsuppgifter och kon-
teringar pa ett redan registrerat I6nebesked. For att kunna anvanda funktionen
far inte Ionebeskedet vara uppdaterat.

Om du har andrat ett belopp manuellt pa en I6neart eller om du har fordelat
en |6n pa olika resultatenheter paverkas inte detta vid rekonstruktionen.

Crona Lan - Rekenstruera l6nbeskedet x

Mya varden till berakningen

Uppdatera med aktuella varden frdn personregistret m.m.
Uppdatera med aktuella instéliningar frén léneartsregistret Avbryt
Uppdatera kontonummer enligt aktuella installningar

OK

Uppdatera med aktuella varden fran personregistret

Har du andrat ndgon uppgift i personregistret som behover uppdateras pa 16-
nebeskedet markerar du denna kryssruta. Exempel pa uppgifter som du pa
detta satt uppdaterar ar forandringar pa jamkning, utbetalningssatt, bankkon-
tonummer, forandringar pa I6neuppgifter, andrat utbetalningsdatum, etc. Om
andringar gjorts i personposten och du hamtar fram ett |onebesked for regi-
strering med andra uppgifter lamnas en varning och du far mojlighet att da
direkt uppdatera Ionebeskedet med de nya uppgifterna.
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Uppdatera med aktuella installningar fran loneartsregistret
Markera detta alternativ om du har andrat ndgon uppgift for en loneart i [6ne-
artsregistret som behover uppdateras pa I6nebeskedet. Exempel pd uppgifter
som du pa detta satt uppdaterar ar forandringar av formler, uppgifter som ar
grundande for i olika avseenden, etc.

Uppdatera kontonummer enligt aktuella installningar

For att uppdatera angivna bokféringskonton pa ett I6nebesked markerar du
denna uppgift. Andrade kontonummer i person-, ldneart- och féretagsinstall-
ningar paverkar [onebeskedet.

Ta bort Iobnebeskedet
Ett Oppet I6nebesked kan tas bort individuellt. Ga till menyalternativet Ta bort

under menyrubriken Lonebesked eller anvand knappen Il . Du far en kon-
trollfrdga innan det raderas. Ett borttaget Ionebesked kan inte dterfds pa annat
satt an att aterstalla en sakerhetskopia.

Lonebeskedsinformation

| ett Ionebesked finns det mycket information som normalt inte visas men som
pa ett eller annat satt anvands i olika delar av Idneprogrammet.

Vissa av dessa uppagifter kan vara 6énskvart att pdverka utan att behova aterféra
ett lonebesked. Andra kan vara bra att enbart kunna titta pa.

Funktionen I6nebeskedsinformation ndr du genom menyalternativet Lonebe-

sked och Lonebeskedsinformation eller med knappen 0. Dialogrutan be-
star av fyra stycken sidomenyer: Lonekérning, Grundinformation,
Lonebesked och Berdakningar.

Under sidomenyn Lonekoérning hittar du grundlaggande tidpunkter om nar
olika uppgifter har utférts. Har kan du markera och avmarkera de olika status-
siffrorna for olika utskrifter.

Under sidomenyn Grundinformation, Grundvarden finns uppgifter som kan
andras utan att aterfora ett Ionebesked. Andringen péverkar inte [dnebeske-
dets berakningar eller konteringar, men du kan andra uppgifter for att pa sikt
fa andra berakningar eller utskrifter ratt. T.ex. ett andrat bankkontonummer
som inte blivit inlagt i personalregistret innan Ionebeskedet pdbdrjats, kan
andras har for att fa din bankfil korrekt. Andringarna sparats nar du klickar pa
[OK].
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| dvriga sidomenyer finns uppgifter som sparas i ett I6nebeskedshuvud som
anvands vid olika berakningar. For att kontrollera programmets beraknings-
underlag kan du har se alla olika uppgifter som ligger till grund fér ndgon slags
berakning.

Crona Lan - Lénebeskedsinformation X
Lénebesked Anstdld 6: Diana Schults  Léneperiod 2016.K. 12: M3nad november, 2016
Lénekdrning ¥ Lénerader OK
5 r Avbryt
Grundinformation ¥ Loneart | Text Antal Belopp summa
X .~ 1451  Mertidsersétining timlén exkl sem.ers 12,00 157,80 1893,60 KAL ~
Lénebesked *
1181 Timlén Personalméte exkl, sem.ers, 2,00 131,50 263,00 KAL
2240 Prel. Semesterers. fir perioden 31,56 KPL
I 1470 OB erséttning kvall 54,00 20,11 1085,94 KAL
Berdkningar ¥ =
3| 1472 OB ersatining helg 13,00 50,00 650,00 KAL
% 2310 Semesterdagar tim., nedrdkn &lén 1,00 KAL
5 2201  Semesterersittning, bersknad tim 1,00 &18,04 818,04 KPL
111 Timlén exkl. sem.ersitining 124,00 131,50 16 306,00 KAL
2240 Prel, Semesterers. fér perioden 1956,72 KPL
v

Installningar  Grundande Varden Loggposter

Grundvérden

Léneartsklass Bruttolén Skattepliktig Skattegrundande
Antalsenhet dar Arbetsgivaravgift | Ful avgift (55)
Formel antal

Formel belopp {{TimL&n * ArbTid * 48) *0,12) * 0,90 / SemDgr

Formel summa Antal = Belopp

Under Lonerader kan du se t.ex. formler och antal for varje Iénerad som finns pa Iéne-
beskedet.
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1 3 Forenklad lbneregistrering

| Crona Lon finns en mangd olika stdd och funktioner for att underlatta ditt
registreringsarbete och for att fa information om den anstallde och hans tidi-
gare loner. Du har tillgang till ett kalendarium, guider, tidrapportregistrering
och i de storre systemen ocksd I6neuppdrag.

Kalendarie

Kalendariefunktionen ingdr som standard i Crona Lon och &r en av huvudvy-
erna.

@) Crona Lén 99 - LekLar-Lek och Lar AB (Demoféretag 2016) — a x
Foretag Lénchesked Lonekdming Dokument Register Funktioner Utskrfter Analys Instillningar Guider Visa  Hjilp
e Lo 0 & Jor -
= )
a Period [
&N answd [t ]swiungoren (o T
-
= 016 |mindsg |tsdag  |onsdsg  |torsdsg  |Fedag  |lérdag  |séndag Registrera Datum Benzmning Summa
vaz 17 18 19 20 21 22 23 - ~
Visa per dag
o va3| 24 25 6 27 8 29 30 (® Endast datum
;‘5 nov v#4| 31 1 2 3 a 5 6 O schematid
= () Nrvarotid
vas| 7 8 ) 10 1 12 13 O Framaratid B
. £
Bl e 15 16 17 18 19 20 Fargmarksring E
£ - =
5 v = 22 23 24 5 26 27 Siukfrnyarg S
= Semester 5
Bldec vas| 28 29 30 1 2 3 4 Annan finvaro B
8 £
2 e s 6 7 8 | 9 . 10 . 11 | Abetstd g
Tilldag w
v 12 13 | 14 | 15 ;16 | 17 18 e i
vst| 19 20 21 22 23 24 25 St
vs2| 26 27 8 29 30 31 - Overford til l5n
Attesterad
¥ | Godkand v
Registrera direkt i kalender Sjukdom - :| ol Ny e Tabort | [Jvisaalla
2016-12-16 2016-01-01 - 2016-12-31
o | Schematd (am) 8,00 Benamning Dag [Tm Schematid (tm) 2024,00 Benamning Dy [Tim
B Narvarotid (6m) 0,00 Narvarotid (tm) 0,00 Sjukdom 8,00
' | Frénvarotd (tm) (0,00 Frénvarotd (tm) 48,00
g Sysselsitiningsgrad 100,00 Dagar i perioden 366
=
3 | Arbetstdsschema  Heltd Loneperiod Avancerat
kB F @ DarAes AB

Kalendariet férenklar och automatiserar ditt Idnearbete. Genom att endast an-
ge antal narvaro och/eller franvarotimmar samt dess orsak skapas med auto-
matik dina I6nebesked. Du kan ocksa registrera 6vriga lonehandelser, som t.ex.
milersattning och traktamenten.
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Ett arbetsschema kan kopplas till en eller flera anstallda. Med programmet har
du ocksa ett bra stod for att skapa nya arbetsscheman. Du anger startdatum,
schemaldangd i dagar och om schemat ska skapa arbetstid pa helgdagar, dar-
efter kan du gora detaljkorrigeringar.

Efter att arbetsscheman ar skapade och de anstallda har blivit tilldelade sitt
schema, vet programmet vem som ska arbeta nar. Genom att sedan markera
vilka dagar som en anstalld avvikit fran schemat pa grund av dvertid, semester,
tjanstledighet, sjukdom, etc. genereras automatiskt underlag till Ionebeskeden
med alla de ratta I6nearterna. Har inga avvikelser skett for en person genereras
underlaget utifran arbetsschemat. Saknas arbetsschema for t.ex. en timanstalld
kan du istdllet direkt i kalendariet ange arbetad tid. En narmare beskrivning
om hur du arbetar i kalendariet finns i kommande kapitel.

Tidrapportpanel

Samma information som kalendariet visar, visas aven i panelen Tidrapport.

£ CronaLon 99 - LekLar-Lek och Lar AB (Demoféretag 2016) - u] X

Edretag  Lénebesked Lonekdming Dokument Register Funktioner Utskrifter Analys [nstdliningar  Guider Visa Hjalp

Féretag Lek och Lér AB F.3 pv *
period [ r‘:j
Anstalld Siv Ljunggren £R [visa sutomatberaknat

® © PRI
Dag Benémning Start Siut Timmar | Dagar |Kala

torsdag  Siukdom (Karensdag) 1,00 ~

ADEB W

fredag Sjukdom (Sjuklan)
lsrdag Sjukdom (Sjuklén)

o

stndag Sjukdom (Sjuklén)
mandag  Sjukdom (Sjuklgn)
tisdag Sjukdom (Sjuklén)
onsdag Sjukdom (Sjuklén)

@
]
o
@
m
@
m
@

torsdag  Siukdom (3jukdén)

]
2
g
]
=2
15

Crona Lon

kB F ) Dardza AB
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Tidrapporten kan ocksa vara ett latt satt att registrera handelser, antingen med
klockslag eller totalt antal timmar per dag. Du kan markera och visa schematid.

Standardlonebesked

De flesta anstallda har ganska lika Ionebesked period efter period. For att min-
ska registreringsarbetet finns mojlighet att lagra ett standardlonebesked for
var och en av de anstallda. Du kan da arbeta med sa kallad avvikelserapporter-
ing, d.v.s. endast ange férandringarna under I6neperioden. For att skapa ett
standard lonebesked goér du sd har:

1 Tag fram den anstéllde for vilken du vill skapa ett standardl6nebesked.

2 Viélj menyalternativet Lonebesked, Standardlénebesked. Crona Lén by-
ter aktuell I6neperiod till ett standardlonebesked for dret, ex. 2017.5TD.

3 Registrera de I6nearter som ska inga i standardbeskedet som om det vore
en normal I6neregistrering.

4 Spara standardbeskedet pa vanligt sétt.
5 Ta fram nésta anstélld for vilken du vill registrera ett standardlénebesked.

6 Nar du vill ga tillbaka till normala I6neperioder véljer du dter menyalterna-
tivet Lonebesked, Standardlénebesked.

Om standardbesked finns, hamtas det fram automatiskt nar en ny |dneperiod
anges for den anstallde. Aven om du dndrar en persons ldneuppgifter hanger
standardlénebeskedet med, d.v.s. har du andrat en persons grundlon i person-
registret hamtar Crona Lon de nya vardena till nar du tar fram ett nytt |onebe-
sked. Det finns dock undantag.

Standardlénebesked som skapats ndr personen haft en viss arbetsgivaravgift,
t.ex. ungdomar, maste skapas om ndr férutsattningarna andras. Har du i stan-
dardlénebeskedet férdelat grundlénen pa olika konton och/eller res-
ultatenheter maste du ta fram standardlénebeskedet och géra om férdelning-
en fér den nya I6nen.

Funktionen Standardlonebesked ar framst tankt for er som anvander Crona
Lon 40, 50 och ppp. | de storre varianterna av Idneprogrammet finns funktion-
en Loneuppdrag som ar en mer effektiv och flexibel hantering av aterkom-
mande I6nebesked och I6nearter.
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Tidrapportregistrering

Med funktionen tidrapportregistrering ger dig Crona Lon ett bra hjalpmedel
for att summera tidrapporter med start- och sluttidpunkt angivna med klock-
slag. Allteftersom du registrerar arbetstider summerar Crona Lon angivna tider
i minuter eller timmar och hundradelar av timmar. Nar du sedan godkanner
dialogrutan fors framraknad tid over till faltet antal pa I6nearten.

Du kan satta nar normal arbetstid borjar och slutar. Vidare kan du ange om en
rast ska raknas bort fran arbetstiden. Den registrerade informationen kan du
lagra som extra lOneartstext och darmed fa samtliga tidsuppgifter utskrivna pa

I6nebeskedet.

Crona Lan - Registrera tidrapport X
Anstalld 9 Henry Mordgren CK
Tidberkning Avbryt
Datum Frén klockan  Till lockan Rast Tid Instaliningar
W17-0425  |08:00 [[17:00 | &0 480 Spara
2017-04-21 05:00 17:00 &0 480 A My
2017-04-22 05:03 16:55 a0 472

Ta bort
2017-04-23 08:21 16:55 ad 454
2017-04-24 10:05 18:10 &0 425
Totalt | minuter
1331
v | Manader:
£ > 0,18

W Funktionen ar endast ett registreringsstod vid summering av arbetstider vid

nyregistrering av en I6neart. Om ndgot arbetspass angivits fel, och som du vill
andra, maste samtliga tidsuppgifter anges pa nytt.

Du borjar med att ange vilken I6neart du vill summera till i registreringsbilden,
t.ex. timlon eller mdnadslon. Sedan tar fram dialogrutan for tidrapportregistre-
ring via menyn Lonebesked, Registrera tidrapport.

Datum

Vid berakning av tidsuppgifter ska du ange datum for varje handelse. Nar du
kommer till faltet ar endast dagarna upplysta vilket innebar att det racker med
att ange dagen i datumfaltet. Du kan sjalv stalla in vilket datum som ska fore-
slas nar du 6ppnar dialogrutan. Vill du andra ar eller manad séker du upp den-
na och skriver dver tidigare varde.
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Du kan skifta datum med en dag med tangenten [ respektive [¥]. Med [ETRigr]]

och gy ] paverkar du manaden upp och ner och med [SHFig*] och [SHIFTEL]|
paverkar du artalet.

Klockslag
Du ska ocksa ange klockslag, start- och sluttidpunkt, for varje arbetspass.
Klockslag anges som tt:mm. Som forslag lamnas de klockslag som du angivit

under Installningar, se nedan. Du kan med [] och f¥]] paverka angivet klock-
slag upp eller ner. Med och femigy | paverkar du timmarna.

Under knappen installningar kan du andra start- och sluttidpunkt for en nor-
mal arbetsdag. Du kan ocksa ange med hur manga minuter som piltangent-
erna ska paverka den aktuella tidpunkten i faltet.

Utifran angivna klockslag raknar Crona Lon fram arbetspassets langd. Du kan
stalla in att programmet ska rakna bort en rast efter ett visst antal minuter.
Detta kan du lata ske automatiskt eller manuellt om du vill kunna variera rast-
ens langd.

Du sparar raden genom att klicka pa knappen [Spara] eller ange ,@Iﬂﬂ nar du
har fokus pa knappen [Sparal.

Andra / Radera tidsuppgift
For att andra eller radera en tidsuppgift maste du forst markera den raden som
du vill andra eller radera, den visas da pa registreringsraden.

Vid andring korrigerar du datum, klockslagen eller rastens langd och darefter
sparar raden genom att klicka pa knappen [Spara] eller ange ,@Ii.ﬂ nar du har
fokus pa knappen [Sparal.

Om du klickar pa knappen [Ta bort] staller Crona Lon en kontrollfraga om den
markerade raden ska tas bort.
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Installningar

Crona Lén - Tidrapport *,
Arbetstid
rbe =
[~] Automatisk rast med 60| minuter efter] 300 | minuter Avbrvt
whry
MNormal arbetstid bérjai|08:00 | och slutar  |17:00
Startdatum | Dagens datum ~

Ovriga installningar
(@ Minuter () Timmar och hundradelar
Overfiir tiderna som extra léneartstex

Minutintervall I:l

Under knappen [Installningar] kan du ange hur du vill att tidrapportregistre-
ringen ska fungera for dig. De uppgifter som du kan paverka ar:

+ automatisk/manuell avrdkning av en rast frdn angiven arbetstid, med an-
givande av minsta arbetstid for att rast ska dras av.

s+ normala start- och sluttidpunkter for en arbetsdag.

+ mdjlighet att vélja med vilket datum som dialogrutan ska foresla som
startdag for tidsregistreringen

+ om redovisning av summerad tid ska ske som minuter eller timmar och
hundradelar av timmar

+ omde angivna tiderna ska sparas som extra l6neartstext

+ minutintervall som klockslag ska 6kas/minskas med vid ]

Guider

For att du ska kunna anvanda en guide maste du ha en person och ett dppet
I6nebesked framme pa skarmen. Du kan anvanda tangenterna och

for att ga fram och tillbaka mellan guidens olika steg.

Tanken med guider ar ju att en arbetsgdng styrs steg for steg av programmet,
d.v.s. att forenkla Ionehanteringen. Detta innebar ju samtidigt att man inte har
i handboken behdver beskriva varje steg, det gors ju av programmet. En sak
som dock bor forklaras ar hur 6vergangen gors mellan guiden och 16nebeske-
det.

Loneartsstyrning

Varje guide genererar ett visst antal handelser. Till varje handelse kan man
koppla en viss |oneart. Detta kallar vi for I6neartsstyrning. Sker handelsen som
ett resultat av angivna svar i guiden laggs kopplad |oneart ut pa Ionebeskedet.
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Nar du valjer att koppla lonearter till olika handelser mdste du tanka pa att
I6nearten har en korrekt installning pa registreringstypen, d.v.s. att antal, be-
lopp och summa som lamnas fran guiden. Crona Lon kontrollerar valda I6ne-
arter att de stammer dverens med den information som guiderna lamnar till
I6nearterna.

@ Crona Lén - Léneartsstyring (2016) m} x
Tabell Standardtabell ~ Sténg
Léneartsstyrning Timavlénad ~
Léneartsstyrningar | Alla ~ | []visa dven inaktiva Sok kod I:I
Kod Héndelse Lineart Benamning Spara
151-T Sjukjour 1 - Timmar <5aknas> M
KOM -D Kompledig - Arbetsdag <Saknas=>
KOM -T Kompledig - Timmar 988 Komptid, uttag i lén, tmanstald
KOM -D Kontaktdagar - Arbetsdag 4347 Kontaktdagar 10 dagar avdrag timlén
KOM -M Kontaktdagar - Hel lsneperiod 4347 Kontaktdagar 10 dagar avdrag timlén
KON -T Kontaktdagar - Timmar 4347 Kontaktdagar 10 dagar avdrag timlan
KOM -V Kontaktdagar - Kalenderdag 4347 Kontaktdagar 10 dagar avdrag timlén
LAl Bruttoléneavdrag évrigt 1 <Saknas>
LT1 Bruttolénetilldgg &vrigt 1 <Saknas>
MER -T Mertid - Timmar 1450 Mertidsersatining timavlinad
nat Mattnlfnasu, Aran Aurin + 1 ealmae, &
Koppla léneart il handelse
Léneart 2347 o < Léneart  |Benamning
4343 Féraldraledig dag kalenderd d Timls A
Bendmning  Kontaktdagar 10 dagar avdrag timlén ?r? ree !g = X ender ag?av mien
43430 Féréldraledig dag ej semgrTimlén
4344 Pappaledig 10 dagar, avdrag timlén
4345 Havandeskapsled avdrag timlén
4346 Havandeskapsled - tid, timlan
Aterstill standard... 4347 Kontaktdagar 10 dagar avdrag timlén Y]

Léneartsstyrning kopplar ihop hdndelser med I6nearter.

| registret Loneartsstyrning anges till vilken I6neart olika handelser ska kopp-
las. Narmare beskrivning av funktionen I6neartsstyrning ges i kapitlet L6neart-
eri Crona Lon Handbok, del 1.

Resultatet av varje guide kan bifogas |0nearten som en extra Ioneartstext och
ocksa skrivas ut pa [onebeskedet. Av den information som du i de tidigare del-
arna av guiden har angivit, laggs ut som forslag till en extra Ioneartstext.

Texten kan du valja att skriva ut fore eller efter I6nearten. For din egen del kan
du skriva kompletterande information som du valjer att bifoga I6nearten som
intern notering.

Varje guide avslutas med en sammanstallning. Den visar dig information om
vad som kommer att genereras for aktuell person och l6nebesked. Om ndagon-
ting behover justeras kan du alltid ga tillbaka till ndgon del av guiden genom

att klicka pa knappen [Foregaende] eller med [Ps¥].

Genom att klicka pa [Slutfér] godkdanner du guidens resultat och programmet
skapar den eller de I6nearter som ett resultat av guiden.
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Guiden utlagg

Guiden for utlagg bygger pa att du lagger upp ett antal olika varugrupper som
du véljer bland nar du anger utldagg foér dina anstallda. FOr varje varugrupp an-
ger du kontonummer och momsklass. De olika varugrupperna lagger du upp i
dialogrutan som du nar via installningar fér guiden utlagg. Utbetalningen av
utlagg sker alltid mot en och samma loneart.

Under knappen [Installningar] kan du ange vilken varugrupp som du vill ska
komma fram som standard. Du kan valja pa att visa senast anvand varugrupp
eller vilja en specifik varugrupp. | guidens installningar kan du ocksa valja om
utlaggets belopp alltid som forslag ska anges i svenska kronor eller i den sen-
aste valutan som registrerades.

Crona Lan - Utlagg *,

Guiden utlagg - Valkommen

Valkommen till guiden utl&gg

Guiden utl&gg anvands nar en anstalld kiipt ndgot med egna pengar fir
foretagets rakning. Guiden utlagg klarar utlandsk valuta och kontering av
momsen. Ange bara vad som kiipts och av vem s& kommer guiden utl&gg
att generera lénearter och kontera dem ratt. Denna guide kommer att
pdverka lnebeskedet fir Henry Mordgren, |Gneperiod 2016.M.12,

Instaliningar < Fiiregdende Avbryt

Datum och inkopsstalle
| den férsta delen av guiden for utlagg ska du ange vilken dag utlagget gjor-
des. Eventuellt anges inkopsstalle eller annan identifikation.

Varugrupp

Darefter valjer du den varugrupp som utlagget avser. Hittar du ingen lamplig
varugrupp kan du alltid ga tillbaka till foregaende guidefénster och komplet-
tera med nya varugrupper. Nar du valjer en varugrupp visar programmet aktu-
ellt kontonummer och momsklass. Dessa kan endast pdverkas genom att byta
varugrupp.
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Belopp
| nasta del anger du utlaggets totalbelopp inklusive moms. Nar du lamnar fal-
tet belopp raknar programmet fram hur mycket moms det ingdr i beloppet.

Valutakurs

Du har mgjlighet till en enkel valutaomvandling. Om valutakursen anges till ett
(1.0) antas alltid svensk valuta och faltet om momsbelopp blir tillgangligt, val-
utakoden satts till "SEK".

Anger du en annan valutakurs eller annan valutakod an "SEK" tar programmet
bort méjligheten att ange moms.

Varav moms
Vid svensk valuta ges mojlighet att forandra forslaget till momsbelopp. Moms-
beloppet ska vara det som finns pa verifikatet.

Guiden representation

Med guiden representation kan du hantera intern och extern representation
samt gava. For att programmet ska kunna kontera avdragsgill respektive ej
avdragsgqill representation maste du ange kontonummer for detta i guidens
installningar. Fran 2017 finns ingen avdragsgill representation, endast eventu-
ell moms kan dras av. Detta hanteras av guiden. Du kopplar de olika alternati-
ven for representation till I6nearter i funktionen l6neartsstyrning.

Inkopsstalle (Restaurang)

Forst maste du valja pa vilket slag av representation det ar. Du har att valja pa
extern frukost, extern lunch/middag, intern eller gava. Beroende pa represen-
tationstyp kan du ange restaurang eller inkdpsstalle. Vid de olika alternativen
for representation ska du ocksa ange antal deltagare vid maltiden. Du kan inte
fortsatta till ndsta steg i guiden innan du har angivit antal deltagare. Install-
ningen av momskod styr framrakningen av "Varav moms" i den foljande delen
av guiden.

Belopp

| nasta del anger du representationsbeloppet inklusive moms. Nar du lamnar
faltet belopp raknar programmet fram hur mycket moms det ingar i beloppet.
Du kan givetvis andra framraknat momsbelopp i faltet for "Varav moms". Du
far alltid utlagget i svenska kronor, d.v.s. valutakursen "1" och valutakoden
"SEK". Du har méjlighet till en enkel valutaomvandling. Anger du en annan
valutakurs an "1" eller valutakod an "SEK" tar programmet bort hanteringen av
moms.
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Crona Lan - Representation >

Guiden representation - Inkdpsstélle/Restaurang

Ange vilken typ av representation det ror sig om samt inkopsstalle eller
restaurang. Typen av representation awgér hur stort schablonm&ssigt
skatteavdrag som fir géras. Informationen hir styr sedan konteringen av
genererade lénearter. Fér att sdkert identifiera ut3gaet kan &ven
rakningsnummer, datum eller liknande anges, Tank pd att rékningen eller
kvittot alltid ska vara utstéllt pd féretaget fir att man med sdkerhet ska f&
dra av momsen.

l Datum 2017-04-26 5|
Representationstyp Extern e
Restaurang La Gondola
Antal deltagare 5
Momskod A Automatisk

< Firegdende Avbryt

Guiden traktamente

Med guiden traktamente kan du fa hjalp med att berakna traktamenten vid
inrikes och utrikes resa. For att underlatta registreringen kan du i guidens in-
stallningar stalla in vilka standardsvar guiden ska ha.

| dialogrutan for installningar kan du valja standardinstallningar for tidpunkt
vid avresa, hemresa, land, etc. For av- och hemresa kan du valja pa att fa ett
forslag utifran senaste gang guiden anvandes eller du kan ange ett eget for-
slag. Valjer du alternativet senaste gdngen guiden anvandes lagger program-
met ut samma datum och klockslag for av- respektive hemresa som gallde vid
den resan.

Instéllningen for land har tva alternativ. Att alltid ge dig inrikes resa som for-
slag eller samma land som forra gdngen guiden anvandes.

Vid berdkning av erhdllna traktamenten kan du styra om frukost alltid ska inga
i hotellpriset. Guiden lagger ut antal erhdllna frukostar som ingick i hotellpris-

et. Dessa kan du manuellt justera i guiden. Du kan ocksa valja att fa samma an-
tal natter, som guiden har raknat fram, som forslag pa nattraktamente 50 %.

Avresa
| den forsta delen av guiden anger du datum och tidpunkt fér avresan. Du kan
ocksa markera att registreringen ar en fortsattning pa en pagdende forratt-
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ning. Markerar du fortsattning pa tidigare resa ska du ange aktuell dag pa re-
san.

Crona Lan - Traktamente *

Guiden traktamente - Avresa

Fér avresedagen géller att den réknas som hel dag om resan pabérias
innan Kockan 12:00, annars géller den som halv dag. Du kan ocksa
markera att denna registrering &r en fortsatining p& en plofende
forrattning, vilket gér dagen till en mellandag med fullt traktamente. Tank
ocksd pd att farrdtningen méste genomfiras utanfir verksamhetsorten,
som &r definierad som ett avstdnd p& 50 km fr@n hem och arbetsplats, fir
att skattefritt traktamente kan utgd,

ol B

31 Datum: 2017-08-03 ﬂ
Klockslag 08:35 o)

Skriv in tidpunkt for avresa

[]Fortsattning pé tidigare resa, dag

< Firegdende Avbryt

Hemkomst

| den andra delen av guiden anger du datum och tidpunkt for hemkomsten.
Du kan ocksa markera att resan fortsatter efter registreringen av den aktuella
resan. Markeringen innebar att programmet tolkar dagen som en mellandag
med fullt traktamente.

Inrikes/Utrikes

| denna del av guiden anger du endast om resan var en inrikes eller en utrikes
resa. | fall resan var en utrikes resa ska du valja i vilket land férrattningen har
skett. Om det land som resan har gatt till saknas kan du lagga till lander under
menyalternativet Installningar, utlandstraktamenten.

Maltider

For att programmet ska kunna rakna fram ratt maltidsreduktion och kostfor-
man ska du i denna del av guiden ange antalet maltider som betalades av na-
gon annan an resendren. Maltiderna ar uppdelade i frukost, lunch och middag.
Genom installning kan du fa ratt antal dagar som frukost ingick i hotellpriset,
se ovan under installningar. Registrera i respektive falt hur manga maltider
som personen fatt genom foretaget, representation eller frukost ingatt i ho-
tellpriset.
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Logi

| de fall dar arbetsgivaren inte betalar hotell eller annan logi kostnad kan ett
skattefritt nattraktamente betalas ut. Vilket belopp styrs av om det ar en inrikes
eller utrikes resa. Du ska ange det antal natter som nattraktamente ska betalas
ut for.

Guiden milersattning

Med guiden milersattning kan du fa hjalp med att berakna vilken ersattning
dina anstallda ska ha beroende pd om de har tjanstebil eller privatbil samt
total ersattning per mil. For att guiden ska kunna berakna vad som ar skattefri
och skattepliktig ersattning ska du i féretagsinstallningarna ange de totala er-
sattningarna, inklusive den skattefria delen, for privatbil respektive tjanstebil.

Crona Lan - Milersdttning >

Guiden milersattning - Sammanstalining

Om nedanstdende uppaifter stmmer, tryck pd knappen [Slutfar] for att
genomfira registreringen av uppgifterna till lénebesked och kontering.
MNamn Henry Mordgren
Period 2016.M.12
. I Antal km 125
Milersatining skattefri 231,25
Milers&ttning skattepliktig 112,50
Extra Milersattning fér privat bil den 26 april S
laneartstext, 2017 vid bestk hos Sven Krig pd
efter lneart Leksaksbutiken i Dala | Sveq. Resans l&ngd
W

< Firegdende Avbryt

Redovisningssatt

Det finns tva satt som man kan anvanda guiden milersattning. Om den anstall-
de for en korjournal anges vilken period journalen avser samt total korstracka.

Ar volymen av resor inte sé stor kanske det &r mer lampligt att vélja alternativ-

et Enskild resa.

| den forsta delen av guiden ska du da ange datum for resan samt vem och
vilket foretag du har besokt.
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Antal kilometer

Ange det antal kilometer som den sammanlagda resvagen var. Om de Ioneart-
er som anvands for utbetalning av milersattningar har en annan antalsenhet
konverterar programmet angivna kilometer till Idneartens enhet.

Guiden sjukfranvaro

Guiden sjukfranvaro ar tankt for er som av ndgon anledning valt att inte an-
vanda kalendariet. Med denna guide kan du anda fa stod med att registrera
sjuklon eller sjukloneavdrag for dina anstallda.

Crona L&n - Sjukfranvaro *

Guiden sjukfrénvaro - Frdnvarotyp

Om personen har varit frnvarande p g a sjukfrinvaro utgr ersatning
enligt gallande regler for karensdagar, sjuklén, samt vid langre periods
frAnvaro dven sjukpenning. Om daremot frinvaron beror pd vard av sjukt
barn eller motsvarande utodr ersattningen i form av tilfalig
fir&ldrapenning.

\/

ange vilken typ av frAnvaro som ska registreras:

() Sjukfrénvaro
(®) vard av sjukt barn (Tilfallig fardldrapennia)

« Fiiregdende Nasta = Avbryt

| dialogrutan for installningar kan du endast valja det datum du vill fa som
standard for franvarons forsta respektive sista dag. Du har som alternativ da-
gens datum, start- och slutdag for aktuell Ibneperiod.

Franvarotyp

| den forsta delen ska du ange vilken typ av franvaro personen har haft. Sjuk-
dom styr sd att programmet hanterar uppdelningen av sjukdomstiden pa ka-
rensdag, sjuklon och sjukpenning. Vard av sjukt barn styr sa att avdrag sker for
tillfallig foraldrapenning.

Forsta franvarodag
| den forsta delen ska du ange vilken typ av frdnvaro personen har haft. Sjuk-
dom styr sd att programmet hanterar uppdelningen av sjukdomstiden pa ka-
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rensdag, sjuklon och sjukpenning. Vard av sjukt barn styr sa att avdrag sker for
motsvarande ersattning for foraldrapenning.

Om registreringen avser en fortsatt sjukdom ska du markera Fortsatt franvaro
och ange den dag i sjukdomsperioden som det datum du har angivit avser.
Antalet dagar avser antalet kalenderdagar.

Sista franvarodag
Ange datum for sjukfrdnvarons sista dag eller sista dag i I6neperioden om per-
sonen sjukdom stracker sig over flera I6neperioder.

Visa

Om du klickar pa knappen [Visa]l kommer en ruta fram som visar grafiskt hur
olika typer av sjukdagar hamnar i kalendern. Karensdag, sjuklon, sjukpenning
och foraldrapenning laggs ut beroende pad hur de hamnar pa registrerade da-
tum. Crona Lon tar hansyn till Idrdag och séndagar samt réda dagar som ham-
nar pa veckodagar att ingen sjukdom markeras pa dessa dagar. Normalt lagger
programmet ut sjuklon pa évriga veckodagar. Avviker den anstélldes arbets-
schema fran det foreslagna kan du klicka pa dagar for att markera/avmarkera
dessa som sjukdagar.

Crona Lan - Sjukfranvaro *

M3n Tis Ons Tors Fre Lér Sén oK

T |
7 NI

Ej ersatining
. Karens
M siukion
B siukpenning
B Tilf. faraldrap.

Guiden slutlon

Guiden Slutlén anvands da en anstallning upphor eller da en person byter an-
stallningsform och semesteravtal. Guiden hjalper dig att berdkna semesterer-
sattning for kvarvarande semester.

Du kommer till guiden genom menyn Guider, Slutlén. Till skillnad fran ovan
beskrivna guider finns ingen knapp for direkthopp.

For att guiden ska fungera oberoende av I&6neartstabell har [6neartsstyrningen
handelsekoderna SEMLON. Anvéander du inte vér standardtabell mastedu forst
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stalla in [6neartsstyrningarna sa att de passar den l6neartstabell som du an-

vander.

é Crona Lon - Loneartsstyrning (2016)
Tabell Standardtabell
Léneartsstyrning Manadsavlinad

Loneartsstyrningar | Alla

w

w

~ ‘fisa &ven inaktiva

B

SEMLON_LON Slutién kvarvarande semesterlén kronor 24

Kod Handelse Léneart  |Benamning

SEM -0 Semester - Obetald 226 Semester obetalda dagar, ménadslén
SEM -5 Semester - Sparad 2232 Semesterlén 5,4 % - sparade dagar
SEMLON_DGR Slutlén semesterdagar 2291 Semesterlén 5,4% - slutidn
SEMLON_ERS Slutlén intjnad semesterlén kronor 2298 Semester intj. fria arb. tider-slutién
SEMLON_FOR. Slutlén skuld férskottssemester 252 Semester forskott avdrag

Semesterlén, anstalld med fri arbetstid

SEMLON_NYA Slutlén intjanad semester 2290 Semester slutlin intj. manadslan
SEMLON_ROR Slutlon rorligt tillagg 227 Semesterlonetilagg rarlig del
SEMLON_SPA Slutlén sparad semester 2232 Semesterldn sparad 5,4 % - slutldn
SEMLON_TIL Slutlén semestertiligg 222 semesterlénetilégg 0,8 % engéngsbelopp
cw_© Qi bl Gt demreStmina a4 Qitidiin ANBL Aam A6~ mBnadelin
Koppla léneart till héndelse
et < Léneart Bendmning
Senamning  Semesterlon 5,4% - siutisn 226 Semester obetaldz dagar, ménadslin
227 Semesterlonetilagg rarlig del
228 Semesterlénetildgg 0,8 9% sparade dagar
229 Semesterersitining slutlén
2290 Semester slutién intj. manadslsn
Lterstall standard... 2291 Semesterlén 5,4% - slutlén

Stang

Spara

Lénartsstyrningens standardinstallning

Guiden beraknar den semesterersattning som ar upparbetad men inte utbe-
tald. Berdkningen omfattar ocksa det lonebesked som du arbetar med, d.v.s.
de lonearter som registreras innan guiden slutlon kors. Forst ska alltsa alla 16-
nearter som ska inga i semesterberedningen registreras pa lonebeskedet, t.ex.

innestdende kompsaldo, sjukavdrag, etc. Darefter startas guiden.

| guiden kan personens avgangsdatum anges eller andras. Om andring gors
har kommer personregistret att andras direkt nar guiden avslutas. Om per-
sonen ska fortsatta sin anstallning men med annat semesteravtal ska inget

avgangsdatum sattas.
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Crona Lan - Guide slutlan *

Guiden slutlén - Avgéngsdatum

D& en person slutar & det viktigt att avgéngsdatum satts i
personregistret. Uppagiften anvands bl.a. fir att berdkna antalet intjénade
semesterdagar korrekt,

Om avgéngsdatum inte & angivet vid semesterberedningen beréknas
semestern fram till t.o.m. datum i nésta bild. Detta kan vara anvandbart
om personen inte slutar utan byter semesteravtal men fortsatter sin
anstallining. Semester enligt det gamla avtalet berdknas och betalas ut och
ny semester tanas in enligt det nya avtalet fram&t i tiden.

Om avgéngsdatum redan &r satti personregistret visas det nedan. Genom

ﬁ att satta eller &ndra ett avgdngsdatum har pdverkas personregistret direkt
d& denna guide slutfirs,
Avgdngsdatum 2017-03-25| 3|

< Firegdende MNasta = Avbryt

Aven personalloggen paverkas och uppdateras ndr man kor guiden slutlén.
Om det finns en forskottssemesterskuld pa personen frdgar guiden om den
ska skrivas av innan semestern beraknas.

Crona Lan - Guide slutlon x

Guiden slutlén - T.o.m. datum

Programmet foresldr att semestern berknas t.o.m. den sista i
lnebeskedets utbetalningsminad. PA sA satt s& kommer lGner redan
registrerade p& detta linebesked med automatiskt.

Om du av ndgon anledning vill berdkna till ett annat datum ska detta datum
anges hér. Det kan t.ex. vara s8 att personen byter semesteavtal vid ett
visst datum p.g.a. att anstillningen dverglr frdn att vara timaviénad il
ménadsavlinad. 13 fall ska sista datum enligt det gamla semesteravtalet
anges hir. Om detta lnebesked redan innehdller 15ner som du vill ska tas
med i denna berdkning trots att de ligger efter valt datum kan du valia att

m géra s& i nasta bild.
R B |

T.0.m datum 2017-05-31 k3|

< Firegdende Avbryt

Nasta steg i guiden blir att valja t.o.m. datum for berakningen. Normalt berak-
nas till och med den sista i samma mdanad som I6nebeskedets utbetalnings-
datum. Men om personen t.ex. har bytt anstallningsform manaden innan kan
ett annat datum valjas.
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Viljs ett datum fore I16nebeskedets utbetalningsdatum fragar guiden i nasta
steg om redan registrerade I6nearter ska raknas med i semesterberedningen.
Dessa lonearter kommer i sa fall inte att tas med i en eventuell framtida semes-
terberedning dven om datum ligger inom beredningsperioden.

Sista fragan i guiden dr om uttagna dagar ska tas fran personregistret i stallet
for summan fran Ionebeskeden. Detta kan vara anvandbart om man har gjort
en manuell justering av uttagna dagar. Om detta alternativ valjs kommer even-
tuella dagar redan registrerade pa l6nebeskedet inte med.

Crona Lan - Guide slutlan *

Guiden slutlén - Slutfér

Om nedanstiende uppaifter stmmer valj [Slutfér] fir att berdkna
semesterslutian,

Semester ej berdknad 2015-03-31 - 2017-03-31 for person 9 ~
Semesterersatining for anstalld 9 Henry Nordgren
Personens avgangsdatum satts til 2017-03-25 i personregistret
Utbetalning av kvarvarande semester:
- Sparad semester 23 dagar

. . m - Betald semester 25 dagar

Utbetalning av intjdnad semester.

Enligt semesteravtal Enligt semesterlagen procent.

P& loner utbetalda t.o.m. 2017-05-31

Intjanade semesterdagar berdknas t.o.m. avgangsdatum 2017-03-25

- Ingen intidnad semester att utbetala N

< Firegdende Avbryt

Innan guiden slutfors visas en sammanstallning éver vad som kommer att go-
ras.

Da guiden slutfors hander foljande

Semesterberedningen sparas som en ouppdaterad semesterberedning. Lone-
arter som skapas till lonebeskedet for slutsemester, dessa sparas pa semes-
terberedningen som justerade varden. Personregistret uppdateras eventuellt
med avgangsdatum och att férskottssemesterskulden ar avskriven. Lonearter-
na som skapas av guiden far en speciell markering att dom kommer fran slut-
guiden och uttagna dagar raknas alltid till ratt semesterar daven om datum inte
satts pa Ioneartsraden.

Vid uppdatering av I16nebeskedet kommer samtidigt semesterberedningspost-
en att uppdateras till personregistret, om lonebeskedet aterférs kommer dven
semesterberedningen att aterféras. Semesterberedningsposten kan granskas,
skrivas ut och dven justeras pa vanligt satt medan den ar ouppdaterad.
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Forskott

Om du har betalat ut ett forskott pa Ionen till den anstallde, ska denna summa
dras av vid nasta I6neutbetalning. Avdraget ska goras fran nettolonen, forut-
satt att du inte drog skatt redan pa forskottet. Forskott far inte utan skatteav-
drag avse en langre period an till nasta Ioneutbetalning.

For att du enkelt ska kunna halla reda pa forskott till de anstallda finns en gui-
de for detta i Crona Lon. Du hittar guiden for forskott under menyrubrik Funk-
tioner, menyalternativ Forskott.

Med hjalp av guiden kan du skriva ut kvitto som mottagaren av férskotten ska
underteckna, du kan med automatik skapa ett Ioneuppdrag sa att forskottet
dras vid nasta I6netillfalle.

Crona Lan - Farskott x

Guiden forskott - Utbetalningsdatum och belopp

Under knappen [Lista férskott] redovisas tidigare ldmnade férskott och nar
de reglerades.

Kontant &terbetalning av hela eller delar av firskottet kan anges som ett
o negativt belopp.

h Ange utbetalningsdatum och beloppet fér farskottet.

Utbetalningsdatum  [2017-04-26 a7
Belopp att utbetala 4500 Lista forskott

< Firegdende Avbryt

Nar du sedan vid kommande I6neregistrering ska gora I6neavdraget for for-
skottet anvander du I6nearten for forskott. Da gors ett nettoléneavdrag med
forskottsbeloppet. Du kan ocksd manuellt utanfor Ionebeskedet ga in och pa-
verka forskottsbeloppet.
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Crona Lén - Visa farskott x
Ingéende saldo 0,00
. - . My ...
Datum Typ Loneperiod Belopp | Kvitto
2017-03-23 Utbetald  Kontant 2500,00 Ta bort
b=
Q
=
4
i
Muvarande skuld 2 500,00
[Jvisa alla

Du kan ndr som helst visa en persons erhéllna forskott.

| Crona Loén 60 och stdrre program finns en mer utvecklad hantering av for-
skott med bland annat utbetalning via banklista eller fil.

Loneuppdrag

| uppdragsregistret kan du ldgga in bestallningar till Ilonesystemet. Med ett
handgrepp kan du t ex betala ut en bonuslon till alla anstéllda pa en viss av-
delning. Du kan lagga in sa att alla med tjanstebil far en bilforman pa sina 16-
nebesked eller du kan lagga in ett uppdrag som gor ett I6neavdrag, t.ex.
avsattning till sparklubben, fér en viss person. Ett uppdrag kan ligga kvar tills
vidare, fram till ett visst datum eller ett visst antal ganger. Inlagda uppdrag
kommer automatiskt in pa personens Ionebesked.

| uppdragsregistret hamnar ocksa inlasningen av importer fran olika forsystem.

Ett uppdrag bestar av tva delar. Forst ett urval for att ange eller begransa vem
eller vilka som ska fa uppdraget pa sitt Ionebesked. Den andra delen anger vad
uppdraget bestar av i form av en [6neart.

Om ett uppdrag ger noll som resultat for bade antal, belopp och summa lag-
ger Crona Lon inte ut ett sddant uppdrag pa ett nytt Ionebesked. Detta medfor
att du kan skapa generella uppdrag for manadslon, frivillig skatt, dterbetalning
av forskott, bilféorman, etc. for samtliga anstallda. Endast for de personer dar
uppdraget resulterar i ett antal, belopp eller summa kommer det fram vid ett
nytt Ionebesked.
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Om du vill att ett uppdrag ska laggas ut pa ett Ionebesked trots att bade antal
och belopp ar noll, da uppdraget utfors, far du ange detta i uppdraget. Det kan
vara frdga om en I6neart som innehdller berakningsformler som ger varden
forst nar du registrerar andra |Onearter.

Crona Lan - Visa laneuppdrag >
Visa uppdra
—— Stang

Anstald [ <ala> &,
Period O |=ala=
Loneart 0 =ala=
Kalla O |<ala=
Status O |=ala= Datum 7

Uppdrag Léneart Antal Summa Nytt...

Eterbetalning av firskott 935 1200,00 A indra

Manadslin 0,00 0,00

Ta bort...
-] Ta bort alla...
2
-
a
[
3
]
£
=l
-
W
{Guiden férskott) skapat 2017-04-26. Fér anstald 9 (Henry Mordgren) p& normala léneperioder.
Utféirs en ging. Tas bort d& det utférts.

Léneuppdragen kan omfatta en enskild anstélld eller en grupp av de anstéllda.

Visa loneuppdrag

Nar du kommer in i uppdragsregistret visas samtliga uppdrag. Du kan begran-
sa de uppdrag som visas genom att selektera pa anstallningsnummer, katego-
ri, period, I6neart eller kalla. Om du markerar ett uppdrag i listan redovisas un-
der listan mer information om uppdraget.

For att skapa ett nytt uppdrag klickar du pa [Nytt]. Om du vill andra ett upp-
drag markerar du uppdraget i listan och klickar pa [Andral. | badda fallen kom-
mer du till en dialogruta dar du definierar hur uppdraget ska hanteras av
Crona Lon.

Om du inte langre vill att uppdraget ska utforas kan du ta bort ett uppdrag ge-
nom att markera uppdraget i listan och darefter klicka pa [Ta bort]. Genom att
besvara den kontrollfraga som stélls med [Ja] raderar Crona Lon uppdraget.
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Med hjalp av funktionen [Ta bort alla] kan du radera samtliga importuppgifter
som visas utifran vald selektering. Anger du inget urval och valjer denna funk-
tion tar du bort samtliga uppdrag i uppdragsregistret.

Status
Med urvalet for status kan du visa uppdrag och importerade uppgifter enligt
foljande alternativ:

Uppdrag for flera personer

Uppdrag foér en person

Ej slutférda uppdrag

Slutférda uppdrag

Uppdrag inlasta/skapade visst datum

* & & o o

Urval Idoneuppdrag

| den férsta delen av uppdraget anger eller begransar du vem eller vilka som
ska ingd i uppdraget. Du kan valja pa att tilldela en eller alla anstallda ett upp-
drag. Vidare kan du gora urval pa en viss kategori av anstallda. Du kan ocksa
vdlja att tilldela uppdraget till anstallda med ett visst utbetalningsintervall och
dar ange med vilket intervall uppdraget ska utforas.

Benamning

Har anger du vad uppdraget ska heta. Lampligt ar att du beskriver vad upp-
draget bestar av och eventuellt vem det vander sig till. Den anstallde ser inte
din benamning.

Anstalld

Om uppdraget endast ska galla en person ska du markera faltet och ange den
anstalldes anstallningsnummer. Du kan ocksa klicka pa pilen i faltet och valja
personen fran den lista som visas.

Periodtyp

Har kan du begransa en periodtyp som uppdraget ska galla. Du kan ocksa
ange periodicitet. Resultatet kan tex. vara att uppdraget utfors pa endast var
fjarde M-period. Som ytterligare urvalsuppgifter kan du satta start- och slut-
period for den valda periodtypen.

Antal ganger
Om du vill att ett uppdrag endast ska utforas ett visst antal ganger kan du har
ange hur manga ganger det ska ske.
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Ta bort automatiskt da det utforts

Om du skapar ett uppdrag for en anstalld och samtidigt anger hur manga gan-
ger det ska utféras kan du valja att |ata I6neprogrammet ta bort uppdraget

automatiskt.

Personaltyp

Ska uppdraget bara utféras pa en viss personaltyp kan du ange det.

Loneform

Om uppdraget endast ska utféras for en viss loneform kan du ange det.

X

Avbryt

Férdela

Crona Lan - Registrera uppdrag
Uppdrag urval
Benamning |Bonusuﬂ3etalning
Anstald Il N
Periodtyp Manad Mormal  ~ | | Varje lén e
Start period O
Slut period O
Antal ginger Il Ta bort automatiskt d& det utfirts
Personaltyp Tiansteman ~
Loneform O
[Jutfir nolluppdrag
Uppdrag léneart
Léneart (O] Brukare O
Lonekod )
Text |:| Kontonummer |:|
Datuminterval [ - &
Antal ] 0,00
Belopp Il 0,00
Summa |:| 0,00 Varav moms
Uppdrag styr teckenvandning Il
Extratext Efter lneart Bonus fir senaste kvartal

Manuella I6neuppdrag kan skapas med en méngd olika urval.

Kategori, register

Om du har markerat i foretagsinstallningar att du vill anvanda dig av funktion-
en Kategori, Register kan du har anvanda detta falt att gora urval for ditt upp-
drag. Du markerar faltet och valjer kategorin fran listan i kategoriregistret.
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Utfor nolluppdrag

Om du vill att ett uppdrag ska laggas ut pa ett Ionebesked trots att bade antal
och belopp ar noll dd uppdraget utférs ska du markera denna uppagift. Det kan
vara frdga om en I6neart som innehdller berakningsformler som ger varden
forst nar du registrerar andra |Onearter.

Uppdrag l6neart

| den andra delen av ett uppdrag ska du ange vad uppdraget bestar av i form
av en loneart. De uppgifter som du behdver fylla i &r normalt de som du anger
nar du registrerar motsvarande I6neart i Ioneregistreringen. For att uppdraget
ska kunna automatgenereras ska du ange uppgifter som eventuellt saknas pa
I6nearten eller for den anstallde. Uppgifter som du anger pa uppdraget styr
Over uppgifter som finns angivna pa loneart eller person.

Tank pd nar du anger ett uppdrag att registreringstypen for den I6neart du an-
ger maste stamma dverens med de falt du valjer att ange varden for. Skapas
uppdraget fran ett forsystem ska du beroende pd den importerade I6nearten
markera de falt som Crona Lon laser in.

Loneart
Ange det I6neartsnummer som uppdraget ska besta av.

Handelsetyp

Som alternativ till Ioneartsnummer kan du istallet ange en handelsetyp. Han-
delsetyperna speglar de olika handelser som forekommer i Crona Lons kalen-
darium och guider och som du kopplat till ett Idneartsnummer i Léneartsstyr-
ningarna.

Text
Om du valjer att ange en text for [0nearten ersatter Crona Lon bendamningen
som finns pa I6nearten med den text du har anger.

Kontonummer

Vill du avvika fran den ordinarie konteringen av I6nearten kan du har markera
och ange kontonummer och eventuella resultatenheter. Har du behov kan du
fordela uppdraget pa samma satt som vid l0neregistreringen. Genom att klicka
pa knappen [Férdela] kommer dialogrutan for kontering fram.

Datumintervall
Datumintervall kan du anvanda om |6nearten du anger har en registreringstyp
som innehadller datum. Datum hanvisar till falten fradn- och tilldatum pa lone-
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arten. Vid import fran forsystem kan det exporterande programmet lamna
datum som berdér [6nearten.

Antal

Om den I6neart som du har valt fér uppdraget har en registreringstyp som
innehadller antal maste du har ange det antal som ska laggas ut pa Ionearten.
Skapas uppdraget fran ett forsystem som lamnar antal maste du i denna kopp-
ling bade satta att antal ska anvandas samt tilldela faltet antal dess varde.

Belopp

Normalt om du anger en I6neart som har registreringstyp med belopp far du
beloppet fran I6nearten, personen, avdelningen eller foretaget. Om du vet att
belopp kommer att sakna varde maste du har tilldela faltet ett varde.

Summa

Endast om I6neartens registreringstyp ar Summa kan du har behdva tilldela
uppdraget ett belopp for faltet. Har Ionearten registreringstyp Antal * Belopp
raknar Crona L6n fram summan varfor den inte ska markeras har.

Uppdrag styr teckenvandning

Vid utférande av I6neuppdrag och import fran olika forsystem kan du som an-
vandare vilja styra tecknet pa ett belopp. Om det exporterande programmet
lamnar ett negativt belopp som en justering av en tidigare felaktigt lamnat
belopp kan inte Crona Lon veta hur den ska hantera det negativa beloppet.
Om importen bestar av en import till en I6neart tolkas beloppet i normalfallet
som absolutbelopp. Om du vill att det importerande programmet ska vara
styrande ska du markera detta nar du skapar importuppdraget.

Extratext

Om du har behov av att komplettera uppdraget med extra Ioneartstext kan du
har markera for att ange eventuell text samt hur texten ska skrivas ut pa 16ne-
beskedet.

Massgenerering

Med hjalp av denna funktion kan du skapa dina anstalldas |onebesked foér en
specifik Ioneperiod. Genom att funktionen hamtar in I6neunderlag fran kalen-
darie, ldneuppdrag och standardlénebesked ar den mycket anvandbar om du
utnyttjar ndgon av dessa funktioner. Genom I6neuppdrag kommer dven de
definierade importuppdrag som du eventuellt har lagt upp.
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Efter att Ioneprogrammet gatt igenom alla Ionebesked ar de klara att skrivas ut
eller om du forst vill skriva ut en attestlista.

Du hittar funktionen pa menyn Lénekodrning, Massgenerering.

Valj I6neperiod

I massgenereringens forsta steg ska du valja vilken I6neperiod som du vill ge-
nerera. Beroende pa vilken |6neperiod du valjer kommer endast de personer
som har motsvarande utbetalningsperiod med i genereringen. Personer som
har slutat eller ar tjanstlediga kommer givetvis heller inte med.

Valjer du att skapa Ionebesked pa en extra [oneperiod kommer endast |6ne-
uppdrag med i genereringen. Detta kan vara anvandbart om du vill betala ut
samtliga semesterloner eller bonus pa en enskild |I6neperiod.

Om du redan har skapat periodens |6nebesked kan du genom att markera
Utfor nya uppdrag pa existerande lonebesked komplettera med nytill-
komna l6neuppdrag.

Crona Lan - Massgenerering *,

Massgenerering - Valj léneperiod

Valj lsneperiod. Lénebesked skapas endast for personer som har
utbetalningsperiod av samma typ.

Extraperiod omfattar dock alla anstillda men anvander inte
standardlonebeskedet utan bara loneuppdrag.

Léneuppdrag som géller flera personer skapar inget nytt |5nebesked p&
personer som har slutat eller ar tanstediga.

Léneperiod 2017.M.05 | Minad maj, 2017

[Jutfér nya uppdrag pé existerande lonebesked

< Firegdende Avbryt

Urval anstallda

Om du vill begransa genereringen kan du goéra urval pa anstallningsnummer,
avdelning, kategoriregister samt kategori med fritext. For de tre sista alterna-
tiven maste du forst markera i foretagsinstallningar att du vill anvanda dessa

funktioner.
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Crona Lan - Massgenerering >

Massgenerering - Urval anstéllda

Det finns mojlighet att bergransa urvalet till ett visst intervall av
anstallningsnummer eller personer som hér till en viss avdelning eller
kategori, Urval pd avdelning eller kategori kan bara géras om du har en
version av léneprogrammet innehdller dessa funktioner och nér dom &r

@ . aktiverade i faretagsinformationen.

Anstaliningsnr ™ i 18 i
Avdelning O
Kategori ]
saljt=am [umed |

< Firegdende Avbryt

Slutfor
Innan du startar genereringen visar programmet en sammanfattning pa tidig-
are val i guiden. For att starta genereringen klickar du pa [Slutfér].
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14 Kalendarie

Kalendariet ingdr som standard i alla versioner av Crona L6n och ar en av hu-
vudvyerna.

Kalendariet forenklar och automatiserar ditt Ionearbete. Genom att endast an-
ge antal narvaro och/eller franvarotimmar samt dess orsak skapas med auto-
matik dina lonebesked.

For alla anstallda lagger du in arbetstidsscheman, inlamnade tidrapporter jam-
fors sedan med schemat och denna jamférelse ligger till grund fér de I6nearter
som skapas och den statistik som kan tas fram.

Foérutom sjalva kalendariefunktionen anvands uppgifterna ocksa till sjuklone-
aviseringsstatistiken till SCB, arbetsgivarintyget och vid utskrift av halsobokslut
och journaler. Dessa listor skapas utifran den information som du anger i kal-
endariet.

Komma igang med kalendariet

For att komma igdng med kalendariet har du féljande checklista.

1. Uppdatering av léneartstabell. Aldre |6neartstabeller maste uppdateras
med I6neartsstyrningar for kalendariet. Om du anvander var standardtabell
uppdaterar du den enkelt genom en import. Om du anvander en annan [6-
neartstabell bor du kanske 6vervaga om det inte ar enklare att anvanda var
standardtabell, da du annars maste skapa samtliga Ioneartsstyrningar ma-
nuellt.

2. Extra sjukersattning. Om ditt foretag under en sjukersattningsperiod utger
extra l6n, vanligtvis 10 %, ska du ange under hur mdnga dagar detta gors.
Dessa uppgifter staller du in bland foretagsinstallningarna.

3. Skapa arbetstidsschema. Arbetstidsscheman ar grunden for kalendariet,
dar finns information om nar och hur mycket en person arbetar under olika
dagar och perioder. Har dina medarbetare varierande arbetstider sinsemel-
lan kan du skapa olika arbetstidsschema per grupp eller person.
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4, Vadlj arbetstidsschema. Ange arbetstidsschema per person i personregist-
ret under fliken Anstallning. Ange ocksa om programmet ska kunna gene-
rera arbetstid automatiskt.

5. Justera rapporteringsperiod. Kontrollera och eventuellt justera rapporter-
ingsperiod i periodregistret for dina I6neperioder. Rapporteringsperioden
styr fran vilket datumintervall som uppgifter ska hamtas fran kalendariet till
varje enskild I6neperiod.

6. Historik. For att du ska kunna fa fram en korrekt sjuklonestatistik maste du i
kalendariet markera vilka sjukdagar som forekommit for varje enskild per-
son tidigare under aret. Dessa sjukdagar vill du inte fa éverférda till 16n.
Darfor maste du spdrra denna registrering. Detta goér du enklast med hjalp
av en funktion i Registrera sammanhangande perioder. Dar kan du ange
t.ex. fran 1 januari fram till sista dagen i den senaste rapporteringsperioden.

Import av I6neartstabell

Vid installation av Crona LOn finns en standard I6neartstabell, en generell ta-
bell som tacker de flesta 6nskemal om olika I6nearter. Kopplingen mellan kal-
endariet och dina I6nearter styrs av installningar i registret L6neartsstyrning.

| detta register finns kopplingar fran alla férekommande handelser i kalenda-
riet till olika I6nearter. Om du inte nyss har installerat Crona Lon rekommen-
derar vi att du importerar den uppdaterade versionen av var standard |6ne-
artstabell och dess |6neartsstyrningar for att du enkelt ska komma igéng. Vid
uppdatering av programmet sker ingen uppdatering av I6nartsregistret.

Om du har specialanpassat olika I6nearter i din I6neartstabell kan du sparra
uppdatering av dessa Ionearter genom att markera faltet Sparra mot import.
Detta ska goras for var och en av de [6nearter som du vill skydda. Alternativt
kan du helt hoppa 6ver uppdatering av samtliga I6nearter vid importen ge-
nom att ta bort krysset for faltet Uppdatera existerande l6nearter alternativt
endast bocka for Import av I6neartsstyrningar.

| Crona Lon Handbok del 1 och kapitlet Lonearter beskrivs hur du uppdaterar
din I6neartstabell.

Foretagsinstallningar

| dialogrutan for foretagsinstallningar under fliken Grundinformation och
Kalendarie ska du ange att du vill anvdanda Kalendariet. Har du ar innan kalen-
dariestarten i foretaget, kan du optimera prestandan genom att tala om for
programmet ifran vilken dag den ska gora berakningar i kalendariet.
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Kalendarie

Anvand kalendariet v

Anvand fr.o.m. datum 2015-01-01 (3]
Extra sjukersatining t.o.m. dag 90
Sammanslagning ersattningar J

Sammanslagning med olika text

Sammanslagning med olika datum Vv

Automatisk bergkning schematid [V |0rn mera tid &n schematiden registreras -

Extra sjukersattning t.o.m. dag

Anges om foretaget betalar ut extra sjukersattning utover den lagstadgade
delen, vanligtvis 10 % av I6nen, under ett antal dagar for en sjukersattnings-
period. | en del kollektivavtal utgar de extra procenten mellan dag 15 och 90:e
kalenderdagen. | detta falt ska du ange dessa 90 dagar eller det antal som just
ert foretag bestamt.

Sammanslagning ersattningar

Registrerar eller importerar du ersattningar som lagger sig i kalendariets hogra
sida, kan du be programmet att sla ihop ersattningarna vid skapandet av [6ne-
beskedet. Pa sa satt undviker du fér manga rader pa I6nebeskedet, men har
fortfarande detaljerna kvar i kalendariet.

Ange i foretagsinstallningarna ifall du vill sId ihop flera identiska poster under
forutsattning att det ar samma text och datum pa handelserna. Du kan dven
ange att programmet ska sla ihop poster med samma I6nekod men med olika
text och/eller datum.

Automatisk berakning av schematid

Du kan gora nagra olika installingar for att fa kalendariet att varna om registre-
ringar avviker fran schemat eller tvartom fa programmet att skapa eller justera
schema efter lagda registreringar. Grundtanken i kalendariet ar att du ger be-
talt for sa manga timmar som den anstallde ska/skulle arbetat enligt arbets-
tidsschema och gér I6neavdrag vid franvaro. Men du kan be programmet att
forsoka rakna ut schematimmar utifran lagda registreringar under vissa forut-
sattningar. Detta kan vara lampligt for anstallda som arbetar oregelbundet.

Med automatiska berakningar kan du anda anvanda samma tankesatt och
I6neartsstyrningar som for de anstallda som har ett fast arbetstidsschema i
programmet.
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2015-02-23

Schematid (tim) 0,00 armring Tim
Marvarotid (tm) 0,00 Sjukdom (Ledig dag) 1,00

Franvarotid (tim) 0,00
Sysselssttningsgrad | 100,00

Arbetstidsschema Léneperiod

Har du inga schematimmar pa dagen och du registrerar franvaro hela dagen
kommer dagen normalt att anses vara en ledig dag och programmet hittar
inga schematimmar.

2015-04-27

Schematid (tim) 0,00 Bengmning Dag |Tim
Marvarotid (m)  [0,00 Sjukdom (Karensdag) 8,00
Frénvarotid (im)  |8,00

Sysselsdttningsgrad | 100,00

Arbetstidsschema Léneperiod

Registrerar du franvaron i timmar, gar det lite battre. Nu kan programmet hitta
antalet franvarotimmar men det finns fortfarande inga schamtimmar pa da-

gen.

w2l 18 19 20 21 22 23 24
w22 25 26 27 28 30 31 -
Registrera direkt i kalender ’Sjukdom |8 Eﬁ
2015-05-29 Mera fr&nvarotid &n schematid
Schematid (tim) 0,00 Benamning Dag |Tim
Marvarotid (tm)  |0,00 Sukdom (Karensdag) 8,00
Franvarotid (tim) 8,00
Sysselsattningsgrad | 80,00
Arbetstidsschema  |Deltid ledig fredag Léneperiod

Har du ett arbetstidsschema, men registrerar franvarotimmar pa en ledig dag,
far du en rod triangel pa dagen och varningsmeddelande att det finns mera
franvarotid an schematid pa dagen.

Markerar du Automatisk berakning av schematid i foretagsinstallningarna,
kan du fa programmet att lagga ut schematid pa dagen. Du valjer nar detta ska

tillampas.
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2015-02-23

Schematid (tim) 8,00 Benamning Dag  |Tim

Marvarotid (im) 2,00 Marvarotid (Timmar) 2,00
Sjukdom (Karensdag) 6,00

Fré&nvarotid (tim) 6,00
Sysselsattningsgrad | 100,00

betstidsschema )neperiod

Med Om arbetsschema saknas helt pa dagen kan programmet berakna
schematimmarna till summan av frdnvarotimmar och registreade narvarotim-
mar pa dagen. Som exempel har vi registrerat 6 franvarotimmar och 2 narvaro-
timmar, som programmet korrekt har kunnat summera till 8 schematimmar.

xx Tz x = x o =

val 18 19 20 21 22 23 24
vad 25 26 27 28 30 31 -
Registrera direkt i kalender ’Sjukdom > | 8 En
2015-05-29
Schematid (tim) 3,00 Benémning Dag  |Tim
Narvarotid (im) 0,00 Sjukdom (Karensdag) 8,00

Franvarotid (tim) 8,00
Sysselsattningsgrad 80,00

Arbetstidsschema | Deltid ledia fredag | Léneperiod

Med valet Vid registering av tid pa ledig dag kan programmet utelamna
varning om mer franvarotid an schematid samt berakna schematiden, nar du
registrerar timmar pa en ledig dag, har en ledig fredag.

2015-05-25

Schematid {tim) 9,00 Bengmning Dag |Tim
Sjukdom (Karensdag) 9,00

Marvarotid {tim) 0,00
Frénvarotid (tim) 9,00
Sysselsatiningsgrad | 100,00

Arbetstidsschema |8 tim per dag Léneperiod

Vid valet Om mer tid an schematiden registreras kan programmet justera
schematiden sd att den motsvarar registreringen. Har finns ett schema pa 8

timmar i grunden, men vi registrerar sjukdom 9 timmar, undviker varningen
och far en justerad schematid pd 9 timmar. Vi kan darmed ge betalt for de 9
timmar den anstallde skulle jobbat och gora ett sjukavdrag pa 9 timmar.
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Arbetstidsschema

Grunden for kalendariefunktionen ar att det finns en schematid att jamféra
arbetad tid eller frdnvaro mot. For varje anstalld eller grupp av anstallda lagger
du upp lampligtvis ett arbetstidsschema sa att Ioneprogrammet vet vem som
ska arbeta nar.

Fran arbetstidsschemat kan man fa fram antal arbetsdagar och arbetstimmar
inom ett visst datumintervall. En [6neart kan hanvisa till arbetstidsschemat och
hamta fram planerad arbetad tid. Anvands guiden for sjukfranvaro hamtar pro-
grammet antal arbetsdagar och arbetstid vid berdakning av sjuklon eller sjukav-
drag.

Hur du skapar ett arbetstidschema redovisas i ett sarskilt kapitel i denna hand-
bok.

Personregister

Arbetstidsschema

Har anger du vilket arbetstidsschema den anstallde arbetar efter. Genom att
skapa arbetstidsscheman kan du fa antal arbetsdagar och arbetstiden i timmar
till olika lonearter. Beroende pa I6neartens antals- eller beloppsformel anvands
korrekt uppgift fran kalendariet.

Dessutom far du i guiden for sjukdom en mer exakt berakning av antal timmar
for sjukperioden. Tank pa att Idneprogrammet idag inte uppdaterar ovriga falt
i personalregistret Arbetstider med automatik nar du byter arbetstidsschema.
Sysselsattningsgrad, antal dagar per vecka etc. mdste dndras manuellt.

Crona Lan - Personalregister *

Anstalningsnr Anna Andersson Sténg
Adress ¥ | | Arbetstider Spara
I Ny...
~
Anstilining * | Arbetstidsschema
- - Ta bort
Anstéllningsférhdllanden Sysselsétiningsarad % 75,00 =
- Skriv ut
Arbetstider Veckoarbetstid tin 30,00
Léneuppgifter ¥ Veckoarbetstid far heltid 40,00
Arbetsdagar per vecka 5,00 HE ey
Skatt ¥
a s Arbetade timmar per dag 6,00 Personallogg

Semester ¥ Spara vCard

Grundvarden ¥ Spara std

Information ¥
Rensa...

Arbetstidsschemat kopplas pa den anstéllde i personalregistret.

14-6



Crona Lon Handbok I Kalendarie

Schematid automatiskt

Om du anvander kalendariefunktionen kan du automatiskt fa den schematid
som ska betalas ut som I6n fran skapade arbetstidsscheman och noteringar i
kalendariet. Detta ar praktiskt for dig som har anstallda som far timlon for ar-
betad tid. Du far ratt antal timmar for varje enskild [6neperiod. Fér en manads-
avlonad kan det ocksa vara viktigt att ratt antal arbetstimmar for perioden
fangas upp, dven om det kanske inte anges pa lonearten fér manadslon.

Crona Lan - Personalregister X
Anstilningsnr Anna Andersson Sting
Adress ¥ | | Istaliningar I
I Ny...
Anstalining A2 Léneartstabel Standardtabell ~
Ta bort
Léneuppgifter * Léneartsstyrning Timavldnad w =
Skriv ut
Belopp Schematid automatiskt (frn kalendarie)
Lénebesked Inaktiv (TjEnstledig) ]
Uthetalning Eviuammoy
Kentering Tabelluppgifter Personalloga
- Spara vCard
Skatt ¥ To1 Ti1
02 T12 Spara std
Semester ¥ 03 T13
Grundvirden ¥ To4 Ti4 Rensa...
05 5
Information ¥ 105 T

Om du markerar faltet schematid automatiskt pa sidomenyn Léneuppgifter —
Lonebesked, lagger programmet med automatik ut den I6neart som du har
kopplat till nedanstdende tva handelser i registret Loneartsstyrning, vilken
programmet valjer beror pa vilken l6neform personen har: Schematid, tim-
16n eller Schematid, manadslon.

Uppgifterna om rapporteringsperiod styr fran vilket datumintervall som upp-
gifter ska hamtas fran kalendariet till varje enskild I16neperiod. Normalt har
I6neperioden Manad sammanfallande intjanandeperiod som utbetalningsma-
naden men en rapporteringsperiod som foregdr intjanandeperioden.

Periodregister

Om du behover forandra rapporteringsperioden klickar du pa [Skapa]. Du far
fram en dialogruta dar du anger startdatum for intjanande- och rapporterings-
perioden avseende kalenderdrets forsta Ioneperiod. Sista rapporteringsdag for
ersattningar avser de ersattningar som hamnar i kalendariets hogersida.
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Kalendarie
Crona Lan - Periodregister X
Perioder S Period Text B
2017.M.01  Mnad januari, 2017 A
Mnad K 2017.M.02  Manad februari, 2017
. 2017.M.03  Mnad mars, 2017
2017.M.04  Ménad april, 2017
TS 2017.M.05  Manad maj, 2017
Fyraveckar o|2017.M.06  Manzd juni, 2017
Halvmanad 2|2017.M.07  Ménad jul, 2017
Extra 2|2017M08  Manad augusti, 2017
Skatt 2017.M.02  Méinad september, 2017
2017.M.10  Méanad oktober, 2017
2017.M.11  Ménad november, 2017
2017.M.12  Ménad december, 2017
Periodnr 2017.M.05
Benamning Méinad maj, 2017
Intjénandeperiod 2017-05-01 ]| 2017-05-31 |
Rapporteringsperiod | 2017-04-01 ]| 2017-04-30 |
Sista rapporteringsdag | 2017-05-25 3] | (fér ersattningar)
Utbetalningsdag 2017-05-24 | Skapa...
Ta bort
Loneartsstyrning

I Crona Lon finns olika satt att gora I6neregistrering: Genom standardldnebe-
sked, via guider, import fran forsystem, loneuppdrag och ocksa via kalendarie-
funktionen. Alla dessa funktioner kan generera [onearter till Ionebeskeden. For
att programmet ska veta vilken I6neart som ska genereras for varje handelse,
finns en uppsattning I6neartsstyrningar. Vid leverans av Crona Lon finns en
standardkoppling for varje maojlig handelse till var standard I6neartstabell. P&
menyn Register, Loneartsstyrningar ska du koppla ihop varje handelse fran
guider, importer och kalendariet med vilket I6neartsnummer den ska ha.

| Crona Lon Handbok |, kapitlet Lonearter finns narmare beskrivet hur du ska-

par eller andrar loneartsst

Kalendarie

yrningar.

Nar du kopplar en anstalld till ett arbetstidsschema bestams nar en anstalld ska
arbeta. For att fa fram underlag till |lon maste vi ocksa veta den faktiska arbets-
tiden, om de var franvarande och i sa fall av vilken orsak.
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@ Crona Lén 80 - LekLar-Lek och Lar AB (Demoféretag 2017) — a X
Foretag Lonebesked Lonekoming Dokument Register Funktioner Utskrifter Analys Installningar Guider Visa Hjalp
# reiod O
) e [1 Gswiumren Al @
uf‘\ 2017 mandag tisdag onsdag torsdag fredag lérdag sondag Registrera Datum Benamning Summa
&)
v10 6 7 8 9 10 11 12 " "
o Visa per dag
& vit| 13 14 15 16 17 18 19 @ Endast datum
o vi2| 20 2 2 3 2 25 26 8 s
i Narvarotid
apr v13 27 28 vZS ) v30 ) v31 . 1 . 2 ) Franvarotid
s
i3 g
N vis 3 4 5 6 7 8 9 Férgmarkering K
5 H
g v15 10 11 12 13 14 15 16 Spkfrénvarg 2
5 Semester ]
H vig| 17 18 19 20 2 22 23 E T z
2 &
g vi7| 24 25 26 27 28 29 30 Arbetstid £
< Tilagg =
Fimaj vie 1 2 3 4 5 6 7 = k-]
i
vig 8 9 10 11 12 13 14 T
v20 15 16 17 18 19 20 b3l Overford il lin
Attesterad
v21| 22 23 24 25 26 27 28 ——
jun v22| 29 30 31 1 2 3 4
LI— v v
Registrera direktikalender [ ] |:| o Ny Andra Tabort | (visaalla
2017-05-30 2017-01-01- 2017-12-31
o | Schematd (tm) 8,00 Benamning Dag |Tm Schematid (tim) 2008,00 Benamning Dgr Tim
B Narvarotid (m) 0,00 Narvarotid (tm) 0,00 Arbetsskada 3,00
w | Frinvaratd (6m) 0,00 Frinvarotid (m) 48,00 Sjukcdom 400
g Sysselsétiningsgrad 100,00 Dagar i perioden 365
=
) | Arbetstidsschema  Heltid Loneperiod Avancerat
k BF @ Darddiea AB

Registreringsbild fér kalendariehdndelser.

Genom att i kalendariet markera vilka dagar som en anstalld avvikit fran sche-
mat pa grund av sjukdom, semester, ledighet, 6vertid, etc. genereras automa-
tiskt [onebeskeden med alla de ratta Ionearterna. Om inga avvikelser skett for
en person kan arbetad tid genereras automatiskt utifran arbetstidsschemat
och 6verforas till Ionebeskedet.

Om arbetstidsschema saknas for t.ex. en vikarie finns moéjligheten att direkt i
kalendariet ange arbetad tid. | kalendariet kan du ocksa pa ett enkelt satt folja
upp en anstallds narvaro- och franvarotider. Du ser tydligt franvaroorsak, peri-
od och fordelning i antal timmar, arbetsdagar och kalenderdagar.

Om du har tillgang till funktionen Massgenerering kan du generera dina an-

stalldas I6nebesked med gjorda registreringar i kalendariet utan att behéva ta
fram det enskilda I6nebeskedet.

P3 varje loneperiod finns en rapporteringsperiod som styr inom vilket tidsin-
tervall som programmet ska hamta registreringar fran kalendariet.

Varje registrerad handelse far en markering nar den éverfors till [6n. Detta ser
du snabbt genom att bakgrundsfargen for 6verférda dagar far en morkare gra
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ton. Finns noteringar som ligger fére aktuell rapporteringsperiod och som inte
har kommit med till I6n tar programmet med aven dessa.

Markerar du dagen ser du ocksd exakt vilken [6neperiod registeringen har
hamnat pa. Under [Avancerat] kan du félja om handelsen har rattats pa en
annan period. Nedan har en sjuklonedag forst paverkat mars [6nebesked
(M.03) och sedan rattats pa aprils Idnebesked (M.04).

Tidrapport | Stamplingar | Overfirt till lin

Léneperiod Benamning Timmar Dagar
2015.M.03 Sjukdom (Sjuklén) 1,00
2015.M.04 Sjukdom (Sjuklén) -1,00

Om du inte vill att ndgon handelse ska foras 6ver till I6n mdste du sparra dessa
dagar. Enligt nedanstdende lista klassas registreringen och markeras pa olika
vis i kalendern. Nar du registrerar tid i kalendern markeras detta med fargade
linjer. Fargmarkeringens betydelse finns ocksa angiven i dialogrutan.

Foljande fargmarkeringar finns:

Rod Sjukfranvaro
Gul Semester

Grén Annan franvaro
Bla Arbetstid

Lila Tilligg

Morkrod Schematid

Personer som har boérjat eller slutat

De dagar en person inte varit anstalld, markeras i kalendariet genom att varje
dag stryks 6ver. Du kan trots detta komplettera med noteringar pa dessa dagar
om du ska betala ut ytterligare ersattningar till personen.

2015 mandag tisdag onsdag torsdag fredag lérdag sondag
mar 9 | e
2 3 4 5 & 7 =

w10

11 rY 10 14 413 13 14 ic
W = Eatg E = E =" x E o T

vl —3H———H—— 18 19 20 21 22

25 26 27 28 29

Markering pa per.éon som bérjade den 18:e i manaden.

w13 23

wig 30
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Tidkoder

Vilka handelser som ska ga att registrera i kalendariet och i Crona Portal be-
stammer |oneforrattaren. Pa menyn Register, Tidkoder finns alla tillgangliga
tidkoder som gar att anvanda.

Genom att dubbelklicka pa en kod, kan du markera om koden ska vara aktiv
for dig i kalendariet. Du anger ocksa om tidkoden ska finnas tillganglig for
registrering i Crona Portals tidrapport och/eller stampling.

Varje tidkod har en kod med tre bokstaver eller siffror som du inte kan andra.
Du kan heller inte lagga till koder, men det finns gott om "6vriga koder” att
anvanda. Du andrar till den benamning som du tycker ar lamplig, men tank pa
att halla isar frdnvaro- och narvarokoder, for att fa summeringarna av tid att
fungera i systemet. Narvaro, 6vrig 1-9 okar t.ex. narvaron och Franvaro, 6vrig
1-9 Okar franvaron.

@ Crona Lon - Kalendarie - Tidkoder O x
Kod Benamning Alktiv Tidrapport | Stémpling Sténg
FLX Flextid (+/-) Ja Mej Mej M
FPE Féréldrapenning Ja Nej Mej

5 Eterstal
FR1 Uttag Arbetstidsforkortning Ja Mej Mej
FR2 Franvara, Svrig 2 Mej Mej MNej
FR3 rd 3 Nej Nej Nej
FR4 Nej Nej Nej
FRS Nej Nej Mej
FRS Nej Nej Nej
FR7 v Nej Nej Mej

5 FRS8 Franvaro, Gvrig 8 Mej Mej MNej

'g FRS Franvaro, dvrig 9 Nej Nej Mej

= FRX Minusflex Ja Ja Mej

= Hay Graviditetspenning Ja MNej MNej
HLG Helglén Ja Ja Mej
IR1 Jourtid 1 Ja Ja Ja
JR2 Jourtid 2 Mej Mej Mej
JR3 Jourtid 3 Mej Mej MNej
Js1 Sjukjour 1 Ja Ja Mej
152 Sjulgour 2 Mej Mej MNej
J53 Sjukjour 3 Nej Nej Mej
KoM Kompledig Ja Ja Ja
KON Kontaktdagar Ja Mej Mej w

Lista med alla tidkoder

Crona Lan - Kalendarie - Tidked >

Kod FR1 Ok

Aktiv Avbryt

Tidrapport Il

Stampling |

Anvind utikad tidked []

OB-ersattning v

Benamning |Uttag Arbetstidsforkortning |

Ovrig frénvaro 1 har hér fatt bendmning Uttag arbetstidsfrkortning
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Kortkommandon i kalendariet

For att underlatta registreringen i kalendariet kan du genom att ange forsta
bokstaven for registreringstypen snabbt vaxla mellan dessa. Nar du star inne i
kalendern och anger en bokstav skiftar programmet mellan olika registrerings-
typer av narvaro eller frdnvaro. Finns det flera typer med samma inledande
bokstav skiftar programmet till nasta i listan. Med skiftar programmet
till nasta narvaro- eller franvarotyp i den lista som finns. Efter att du har valt
registreringstyp kan du ange Elﬂl eller det antal timmar som narvaron eller

//—

franvaron avser. Anger du far du en dag av den valda registreringstypen.

For att underlatta registreringen i kalendariet kan du genom nedanstdende
lista enklare forflytta dig i kalenderbilden, byta anstalld, etc.

Flyttar markdren i 6nskad riktning
[eLLansLAcy Mellanslag skiftar till nasta narvaro- eller franvarotyp
Dagen markeras med vald registreringstyp och for-
flyttar markoren till nasta dag.

fer] Tar fram ndsta anstalld

frey] Tar fram féregdende anstalld

[SHFTgPe] Bladdrar sju veckor tillbaka i kalendern

SHIFT PG| Bladdrar sju veckor fram i kalendern

HOME Hoppar till dagens datum

Hoppar till sondag i aktuell vecka
Hoppar till madndag i aktuell vecka
Tar bort aktuell registreringstyp
Tar bort all registrering fér markerad dag
Hoppar till faltet anstallningsnummer

Visar dialogruta for sék personal

EEEEEERRE

Tar fram nasta person
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Snabbmeny
Genom att klicka med hoger musknapp i kalendern far du fram en snabbmeny
pa skarmen dar du enkelt kan valja olika funktioner enligt féljande:

* Registrera, tar fram dialogrutan for registrering av sammanhangande peri-
oder

+ Forsta dagen ej éverford till 16n, forflyttar markdren till denna dag

¢+ Dagens datum [Home], forflyttar markoren till denna dag

* Sjukfranvaro, registrerar en dags sjukfranvaro pa den dag du markerar

¢ Férdldrapenning, registrerar en dags fordldrapenning pa den dag du mar-
kerar

+ Tillfdllig férdldrapenning, registrerar en dags tillfallig foraldrapenning (Vard
av barn) pa den dag du markerar

¢+ Semester, registrerar en dags semester pa den dag du markerar

¢+ Tjanstledig, registrerar en dags tjansteledighet pd den dag du markerar
¢+ T6m dag, tar bort samtliga noteringar pa den dag du markerar

+ Avancerat, tar fram dialogrutan avancerade uppgifter

Kalendarieregistrering

Loneperiod
Normalt visas kalendern for aktuellt ar nar du kommer in i kalendariet. Vill du
endast se en speciell Ioneperiod markerar du Loneperiod och valjer den pe-
riod du vill se.

Anstallningsnr
Hamta sedan fram den anstallde, detta kan du géra genom att:

+ Ange personens anstallningsnummer i faltet Anstallningsnr.

+ Anvanda tangenterna [Ff¢]i faltet anstallningsnummer for att hamta
nasta eller féregdende anstalld.

¢+ Ange i3] eller klicka pa H| for att f4 fram dialogrutan for att Soka Perso-
nal. Du far da fram en dialogruta dar samtliga anstallda finns uppraknade
med uppgift om anstallningsnummer, namn och personnummer. S6k upp
den anstallde och klicka pa [OK].
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Visa per dag

@) Crona Lén 80 - LekLar-Lek och Lar AB (Demoféretag 2017) — a x
Ebretag  Lonebesked Lonekdming Dokument Register Funktioner Utskrifter Analys [nstdliningar Guider Visa Hjilp
} period [
[ oo (1 ]suiuaen q @
r—\ 2017 mandag tisdag onsdag torsdag fredag lérdag sondag Registrera Datum Benamning Summa
®J 3 i & a2 " n © S o
vi0
— Visa per dag
2 m 0 0 0 0
3 Vit 2,00 E::l O Endast daum
20 e 2 £ 2 = e i
o viz 85d‘\emaud
— Narvarotid
ar = = 50 & T e
apr v13 le,ODI le,ODI le,DD. . @ Franvarotid
R vid F&rgmarkering Z
:i, s P 0 e B i ® ® Sjukdfrdnvaro B
H 0 O 0§ El E] = Bl s H
2 vis Annan frdnvaro 5
g vi7 24 =3 26 27 25 el 30 Arbetstid E
2 T g 3 0 g 0 g Tilagg 2
maj vi8 Sthematid K
15 @ ] n n 2 = " w
v Statusférg
o |F 0 i " 0 a0 &t Sverfard gl lin
. 2 s o 3 ot = Attesterad
v Godksnd
] e & T 2 g o
jun w22
= 3 = 0 i 0 v s
Redistrera direkt i kalender Fackligt arbete v o Ny Aind abo [visa alla
2017-03-15 2017-01-01 - 2017-12-31
= Schematid (tim) 8,00 Benamning Dag |Tm Schematid (tim) 2008,00 Benamning Dgr Tim
B Narvarotid (6m) 0,00 Narvarotid (tm) 0,00 Arbetsskada 3,00
w | Frénvaratd (6m) 0,00 Frinvarotid (m) 50,00 Fackigt arbete 0
Sjkdom 4,00
g Sysselsitiningsarad 100,00 Dagar i perioden 365
=
) | Arbetstidsschema  Heltid Loneperiod Avancerat
kB £ @ DarAlna AB

Dialogrutan for kalendariet med "Visa per dag” Franvarotid markerad.

Du kan valja vad som ska visas per dag i kalendern. Genom att skifta alternativ
ser du datum, antal timmar per kalenderdag i form av schematid, narvarotid

eller franvarotid.

Registrera direkt i kalender

Markera den dag for vilken du vill ange en avvikande tid. Hur du kan forflytta

dig i kalendern redovisas ovan.

Innan du kan ange ndgon tid i kalendern maste du valja en registreringstyp.
Detta kan du géra genom de kortkommandon som finns eller markera typ av
narvaro eller frdnvaroorsak i listan, d v s vélja registreringstyp.

Efter att du har valt registreringstyp kan du ange eller det antal timmar

som ndrvaron/franvaron avser. Anger du far du en hel dag av den valda
registreringstypen. Registrerad tid redovisas i detalj i dialogrutans nedre del
under flikarna Dag respektive Period. Nar du forflyttar dig med el [ 1f7]
lamnar programmet den valda registreringstypen sdvida den inte ar Iast.
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Anna Andersson har varit sjukskriven deltid fran man-
dag till fredag med 4 timmars sjukdom per dag.

Markera mandagen och ange [5]) for sjukfranvaro eller

freansiacl en gdng. Ange direkt siffran ) foljt av .

Dagen markeras som sjukfranvaro och férflyttning sker
till ndsta dag.

Ange for varje sjukdag. Varje dag markeras som
en sjukdag med 4 timmars franvaro.

Ett alternativ vid registrering av franvaro under en del
av dag dr att du anger en procentsats, t.ex. 25 % foljt

av El'l.ﬂl

//—

Om personen har en varierande arbetstid per dag rak-
nar programmet ut frdnvarotiden utifran den angivna
procentsatsen och schematiden.

Lasa registreringstyp
For att underlatta registrering av samma registreringstyp pa flera personer kan

l_\l
du lasa den valda registreringstypen. Genom att klicka pa = kan du sedan
byta anstalld och fortsatta registreringen med den valda registreringstypen.
For att ta bort Idsningen klickar du pd nytt pa laset eller anger [Est]] pa tangent-
bordet.

Ta bort gjord registrering
For att ta bort en registrering pa en dag markerar du dagen och anger [PEL]).

Om du har flera registreringstyper pa en och samma dag och bara vill ta bort
en av registreringstyperna maste du forst valja denna registreringstyp och dar-

efter ange eller markera registreringstypen i dagredovisningen och ange
e

Om du utan att valja registreringstyp anger staller programmet en fraga
om du vill ta bort all registrering fér den markerade dagen.
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Andra gjord registrering
Om du vill andra en tidigare registrering markerar du dagen, valjer registre-

ringstyp och anger det nya antalet timmar eller for att markera en hel
dag.

Registrera sammanhangande perioder

Crona Lan - Kalendarie - Registrera >
Intervaliregistrering
Datum (fr.o.m - to.m) |2017-03-15 (7| - [2017-03-15 3| Avbryt
Frénvaro (®) Sjukdom ~ %

Arbetstidsschema (@] Enligt personregistret
Overfiring till 15n (@]
Sysselsatiningsgrad () %o Enligt personregistret

Tém kalendariedagar ()| | Ta &ven bort tidrapportrader

Genom att klicka pa knappen [Registrera] kommer du till en dialogruta dar du
kan ange tider for en langre period. Dialogrutan underlattar nar du ska t.ex.
lagga ut ldngtidssjukskrivningar, semester eller byta sysselsattningsgrad eller
arbetstidsschema under en langre tidsperiod. Du kan ocksa sparra dagar sa att
de inte fors over till 16n.

Datum (fr.o.m. - t.o.m.)

Nar du kommer till dialogrutan for registrering far du som start- och slutdag
den dag du stdr pd i kalendern. For att underlatta registreringen kan du for-
flytta dig till start- eller slutdagen for det intervall av tid som du vill registrera.
Efter att du har angivit ett datumintervall ska du markera ett av foljande tre
alternativ Franvaro, Arbetstidsschema eller Overforing till I6n.

Franvaro

Nar du markerar frdnvaro tands faltet dar du kan valja typ av franvaro enligt
nedanstaende lista. For tidsperioden kan du ange vilken procentuell franvaro
som ska laggas ut for varje dag. Om du t.ex. vill ange en halvtids sjukskrivning
for en person valjer du franvaro Sjukdom och anger 50 %.
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Arbetstidsschema

Om en person ska arbeta efter ett annat schema under en kortare period and-
rar du enkelt till det nya arbetstidsschemat genom att ange tidsintervallet och
markera Arbetstidsschema. Darefter valjer du nytt arbetstidsschema.

Enligt personregistret
Om du har andrat arbetstidsschema fér en person och vill andra tillbaka till
personens standardschema markerar du detta falt.

Overforing till 16n
Normalt nar du har markerat tid i kalendern medfor detta att det kommer fram
pa personens nasta lonebesked.

2015 mandag tisdag onsdag torsdag fredag lérdag stndag

Genom denna funktion kan du sparra att gjorda registreringar fors over till 16n.
Detta ar en bra funktion om du vill komplettera med handelser som du inte vill
ska foras over till 16n. Satt det tidsintervall som du vill markera som sparrad
och valj Sparra lIonedverforing sa far du kryssmarkeringar i kalendariet for
dessa dagar. For att Oppna sparrade dagar gor du pa samma satt men valjer i
stallet alternativet Tillat Ionedverforing.

Sysselsattningsgrad

Dagen i kalendariet har den sysselsattningsgrad som du angivit pa den an-
stallde i personalregistret. Vissa berakningar i programmet, t.ex. berdkning av
ferielon for larare, analyserar varje enstaka dag i kalendariet och tar hansyn till
sysselsattningsgrad. Ifall den anstallde har andrat sin sysselsattningsgrad for
delar av en manad, finns mojlighet att under [Registrera] andra sysselsatt-
ningsgraden for enstaka dag eller del av manaden.

Tom kalendariet

Har du registrerat eller importerat ndgot till kalendariet kan du alltid témma
enstaka dagar enligt ovan. Vill du tomma kalendariet for flera dagar i féljd, kan
du istallet gora det med dialogrutan [Registrera]. Ange det datumintervall for
vilket du vill tomma kalendariet. Tank pa att om du tommer registreringar for
dagar som redan ar 6verforda till I6n, kommer justering att ske pa kommande
I6nebesked.
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Summeringar

Langst ned i bilden finns en panel med dels summering per dag och dels en
summering for perioden.

Till vanster med dag uppgifter redovisas schemalagd tid enligt arbetstidssche-
mat, samt narvaro- och fradnvarotid. Har du registrerat en avvikelse pa en kal-
enderdag kan du i klartext se hur programmet klassar denna registrering. For
t.ex. sjukdom finns alternativen Karensdag, Sjuklon och Sjukpenning. Du kan
ocksa klicka pa knappen [Avancerat] och fa ytterligare information.

Om en kalenderdag ar halvt rédmarkerad och det inte finns ndgon beskrivning
for dagen i dagfliken ar det en dag som forts over till 16n och sedan tagits bort
i kalendern.

Till héger ser du en summering av total schemalagd tid enligt arbetstidssche-
mat, total narvaro- och franvarotid. Beroende pa om du vdljer att visa hela ar-
ets kalender eller endast en period redovisar programmet tiden for den valda
perioden. For den period som du har valt visas antal timmar och dagar fér de
olika registreringstyper som férekommit under perioden.

@ Crona Lon 80 - LekLar-Lek och Lar AB (Demoforetag 2017) - a X
Faretag lonebecked Lonekaming Dokument Register Funktioner Utskrifter Analys Installningar Guider Visa Hjalp
@ period [
gy [ wsals [ s X @
fa 2017 |mindag |tisdag onsdag  |torsdag  |fredag | lordag sondag FerE Datum Benamning Summa
®J 3 g & 0 o O 2 ~ P
v10
= Visa per dag
= % ® W w w
L] vi1 O Endast datum
/ﬂ viz [ 2 2 e 2 85mamaud
i - Nérvarotid
= et 4 4 1 B
apr v13 16,00 " 716,00 " 16,00 J ® Frénvarotid
N vi4 Fargmarkering K
L I— u g Sjukfrinvaro H
£ =
5 o 3 5 Semester g
=5 vis Annan frénvaro M
HIERT = = Arbetstid g
2 s 2 i Tilagg 2
maj v Schematid @
o 5 m — | 0
v Statusfirg
vao [* g Gverford til lsn
22 23
vzl
= 50
jun vz2
5 3 5 3 v
Registrera direkt i kalender Fackiigt drbete Ny a Ta b [visa alla
2017-03-14 2017-01-01 - 2017-
o | Schematid (tm) 8,00 Benamning Dag _[Tim Schematid (tm) 20080 Benémning Dar Tim
3 Narvarotid (6m) 0,00 Fackligt arbete (Timmar) 2,00 || narvarotid (6m) 0,00 |, Arbeteskada 3,00
Frinvarotid (tm) 2,00 Frénvarotid (m) 50,00 Fackligtarbete 200
@ Siukdom 4,00
g Sysselsattningsgrad | 100,00 Dagar | perioden 365
=
i) | Arbetstidsschema  Heltid Léneperiod Avancerat
| B #|H| @ DadheaAB
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Avancerat

For varje dag i kalendern kan du paverka gjorda installningar eller grundvar-
den. Du kan pd samma satt som vid registrering av sammanhangande peri-
oder andra arbetstidsschema, sysselsattningsgrad och sparra 6verforing till
16n. | dialogrutan kan du ocksa ta bort gjorda handelser. Genom att klicka pa
[Tom dag] tar du bort samtliga noteringar pa den aktuella dagen. Har du flera
handelser kan du markera den handelse du vill radera och klicka pa [Ta bort].

Genom att gora andringar i grundinformationen pa dagen och trycka pa
[Spara] kan du dndra informationen. Vill du dngra dina andringar och aterga
till informationen som fanns vid registreringstillfallet, kan du valja [Aterstall].

Crona Lon - Kalendarie - Avancerat X

2017-03-14 -
Stang

Arbetstidsschema O | Heltid [ spérra lsnedverfaring Spara
Schematid (tim) O 8,00 Narvarotid (tim) 0,00 Léneperiod Bterstal Tom dag
Sysselsattningsgrad (%) (] 100,00 Frénvarotid (tm) 2,00
Benamning Timmar | Dagar
Fackligt arbete (Timmar) 2,00 0,00 Ta bort
-1
ch
8
~
=
&
Fackiigt arbete
Typ av dag | Timmar Spara
Del av dag (%) [ ]+o -
Timmar +000 =20

Tidrapport |Stamplingar | Overfort till Ion

Benamning Start slut Timmar  |Dagar  |Kalla

Del avdag (%) / Timmar

I den nedre delen av dialogrutan kan du gdra justeringar pa den typ av tid som
du har registrerat. Du kan andra den registrerade dagens procentuella narvaro,
franvaro eller ange tiden i faktiska timmar. Du kan skifta mellan procent av en
dag eller antal timmar men du kan inte ange bada samtidigt.

Valj typ av franvarodag

For vissa typer av frdnvarodagar finns olika alternativ som du mdste kunna skif-
ta mellan. Nar du registrerar dessa franvarotyper finns en inbyggd automatik i
programmet som ger dig normalfallet enligt lagar, avtal och andra uppgifter.
Vid behov kan du behova justera detta val. Du kan t.ex. skifta en betald semes-
terdag till att programmet ska ta sparad semester. Nar du markerar detta falt
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tands det underliggande faltet dar, beroende pa registreringstypen, innehaller
olika alternativ som du kan valja mellan.

P4 samma satt som med grundinformationen om dagen, kan du @ndra eller
aterstalla registreringen med [Spara] respektive [Aterstall].

Overfort till 16n

Langst ner i dialogrutan visas om den registrerade narvaron eller franvaron har
blivit dverford till I6n. Overféringen redovisas med léneperiod, procent av dag,
hel dag eller antal timmar.

Ersattningar i kalendariet

Till hdger i kalendariet finns mojlighet att registrera ersattningar som inte hor
ihop med narvaro/franvaro, som t.ex. milersattning eller traktamente. Denna
funktion lampar sig val for sa kallad fortroenderapportering, dar de anstallda
eller en arbetsledare registrerar ersattningar som ska med pa I6nebeskedet.
Registrering gors pa Lonekoder eller om man har behorighet att gora [6ne-
korning, eventuellt direkt pa ett [6neartsnummer.

Datum Benamning Brukare Antal Belopp Summa
2015-04-27 Milersattning tjanstebil diesel - skatte 146,00 -
2015-04-27 Bonus 7 250,00
2015-04-27 Inrikes halvt traktamente - skattefri 3,00

[ Ny I [ Andra I I Ta bort I [ visa alla

Ersattningar i kalendariet
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Lonekoder

Vilka ersattningar som ska vara mojliga att registrera i kalendariet och pa vilket
satt styr Ionefdrrattaren under menyn Register, Lonekoder.

Crona Lan - Kalendarie - Lénekod *
Kod MILFRI_FRI Ok
Aktiv Avbryt
Benamning |Mi|erséttning privathil - skattefri

Text |:| Registrera

Extra text O

Datum |:|

Antal 0,00 | [ Registrera

Enhet mil

Belopp D 0,00 Regisirera

Summa |:| 0,00 Registrera Visa berdkna summa

Varugrupp |:| i i8 Registrera

Konto |:| Registrera

Moms D

Dialogrutan f6r I6nekoder

Med programmet féljer ett antal I6nekoder som du kan anpassa vid behov.
Genom att dubbelklicka pa en Ionekod eller markera den och trycka [Andra]
far du fram dialogrutan dar du kan gora dina anpassningar.

Vilken |6neart en viss |dnekod ska kopplas till, bestdmmer du under menyn
Register och menyalternativet Loneartsstyrningar.

Aktiv

Denna bock styr om det ska vara majligt att registrera I6nekoden i kalendariet
eller pd Crona Portal. Aven om en I6nekod &r inaktiv, kan du dnda gdra even-
tuella importer till Idnekoden fran forsystem, sa bocken styr endast direktregi-
strering i kalendariet.

Benamning
Benamningen pa lonekoden visas i kalendariet och ar den du valjer vid regi-
strering. Du kan anpassa benamningen till ndgot som kanns naturligt for ert
foretag. Tank dock pa att inte byta plats pa bendamningar av typen skattefri —
skattepliktig.

Anvand
For falten Text, Datum, Antal, Belopp, Summa o.s.v. markerar du vilka falt som
ska anvandas vid registreringen. Har galler det att tanka till. Utan ndgra bockar
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gar det inte att registrera ndgon ersattning alls, s minst en bock behéver du
satta, men vilken eller vilka?

En ersattning dar beloppet berdknas av programmet bér bara markeras for
Antal. T.ex. behdver man inte vid registreringen av en skattefri milersattning
fundera pa belopp da Skatteverket bestammer det, utan har ar endast antal
intressant. Aterbetalning av ett forskott &r didremot en summa.

Om du markerar att du vill anvanda ett falt, kan du ocksa ange ett standard-
varde for det. Utan bock for Registrera ar det detta standardvarde som galler.

Registrera
En markering for Registrera innebar att det finns mojlighet att registrera, eller
andra om du satt ett standardvarde, faltet vid just registeringen i kalendariet.

Aterstall

Vill du bérja om fran borjan med instéllningarna pa en viss [6nekod, kan du
markera den i listan och trycka pa knappen [Aterstillt] ute till hoger. Efter
kontrollfragan far du var standardinstallning pa just den l6nekoden.

Registrera ersattningar i kalendariet

For att registrera en ersattning boérjar du med att trycka [Ny]. Vill du anvanda
en l6nekod, styr dina installningar pa I6nekoden vilka falt som ar maojliga att
registrera, se ovan.

Crona Lon - Kalendarie - Registrera erséttning x
ostan
Lénekod Bruttolénetilligg dvrigt 1 w Avbryt
Loneart |:| F: :8

Text

Extra text

Datum | k|

Antal 55,00

Belopp 75,00

Summa

Moms

arugrupp a0

Konto

Registrera ett utldgg eller annan handelse
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Har du behorighet att gora I16nekdrningar, d.v.s. att antingen ar behoérighets-
systemet inte pakopplat alls eller sa har din anvandare behorighet att gora
I6nekérningar, kan du dven registrera direkt pd ett Idneartsnummer.

Datum

Ange datum som ersattningen avser. Datumet styr ocksa vilket [6nebesked
ersattningen kommer att dverforas till. Ersattningar overfors till det I6nebe-
sked som har ratt Sista rapporteringsdag, se periodregistret under menyn
Register, Perioder. P3 sa satt kan du registrera ersattningar i forvdag men med
hjalp av datum styra nar ersattningen utbetalas.

Lonekod

Ange vilken typ av ersattning du vill registrera med hjalp av [6nekoden. Vilka
I6nekoder du vill ha tillgangliga for direktregistrering och benamningen pa
dem styr du pad menyn Register, Lonekoder.

Loneart
Som alternativ till lonekod kan du markera att du vill registrera pa ett I6nearts-

nummer. Valjer du att séka |loneart med #| kontrollerar programmet vilken
I6neartstabell den anstallde foljer och visar en lista med de I6nearter du kan
valja. Valjer du I6neart, kan du fritt vdlja att markera alla falt gallande Antal,
Belopp, Summa o.s.v., oavsett vad du kan ange pa sjalva Ionearten. Att regi-
strera pa loneartsnummer lampar sig darfor endast for Ioneforrattaren som vet
hur I6nearten ser ut.

Text
Har du angivit pd Ionekoden att det ska ga att registrera en text, kommer be-
namningen pa l6neartsraden att fa den text du anger har.

Antal, Belopp, Summa och féljande falt i dialogrutan

Beroende pa vad du angett pa |Ionekoden att det ska ga att registrera, ppnas
dessa falt och du kan ange ett varde. Har du angett ett standardvarde i ndgot
falt pa lonekoden och inte markerat Registrera, visas vardet i gratt och gar inte
att andra.
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Crona Lan

Kod

Alktiv
Benamning
Text
Extra text
Datum
Antal
Enhet
Belopp
Summa
Warugrupp
Konto

Mams

- Kalendarie - Lonekod

KOoOoO

ooogi

LT2

X

Avbryt

|Adcurdsﬁllégg

0,0

=

styck

1,65

0,00
&

Registrera

Regisirera

[registrera
Registrera
Regisirera

Registrera

[ visa berékna summa

Lénekoden har fatt bendmning "Ackordstillagg”, ett standardvérde pa 1,65 per styck

och endast tilldten registrering av antal.

Datum
Lanekod
Léneart
Text
Extra text

Datum
Antal
Belopp
Summa
Moms
Varugrupp
Konto

O

Crona Lan - Kalendarie - Registrera ersittning

2017-05-30 £

Ackordstillagg

0K
- Avbryt

Vid registrering i kalendariet ar alla falt utom datum och antal lasta.

Ersattning — Andra, Ta bort, Visa

Nar du har registrerat en ersattning i kalendariet kan du gora olika saker med
den, beroende pa om den har éverforts till ett Ionebesked eller inte.

Sa lange ersattningen inte ar overford till ett Ionebesked kan du markera den i
listan och trycka pa [Andra] eller [Ta bort].
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Kalendarie

Genom att markera Visa alla, visas dven ersattningar som redan ar 6verférda till
16n. Sddana handelser gar inte att andra eller ta bort utan har tands endast
knappen [Visal. Trycker du pa knappen eller dubbelklickar pa ersattningen
visar du dven information om vilket |6nebesked ersattning dverforts till.

r

Crona Lén - Kalendarie - Visa ersattning @
Datum 0150427 (3]
Status Uppdaterad: 2015.M.06 -

Léinekod [ Miterssitining tiznstebil diesel - skattefri -]

Léneart |:| ~
Text \
Extra text T~
Datum - E|
Antal 146,00
Belopp
Summa
Moms
Varugrupp o
Konto
Projekt

Status pa Visa ersattning och till vilket Ibnebesked den har 6verférts

Har en ersattning overforts till ett Ionebesked kan du endast andra eller ta bort
den genom att forst radera |lonebeskedet.

Skriv ut

Crona Lan - Kalendarie x
Utskrift
QK
() Bildskarm (Férhandsgranska) .
Avbryt
(®) Skrivare g
Skrivare...
Urval
Datum M2o17-0101  [FH| [2017-1231 5
Period
Anstalningsnummer [_] 1 3 22 E
Avdelning
Kategori
sliteam O
Journaltyp | sjukdom

Registrerade dagar [
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Maojlighet finns att skriva ut kalendarieuppgifterna. Funktionen ligger under
menyrubriken Utskrift. Som framgar av bilden ovan kan urval géras pa manga
olika egenskaper.

Sjukanmalan till Forsakringskassan

| de storsta versionerna av programmet finns mojlighet att analysera kalenda-
riet och fa fram en lista som underlag for anmalan till Forsakringskassan samt
skapa en fil med sjukanmalan, som kan laddas upp pa Forsakringskassans
hemsida. Arbetsgivaren ska anmala till Forsakringskassan, nar en anstalld har
en sjukperiod pd mer an 14 dagar.

Kor du denna funktion exempelvis tvd ganger i manaden, minimerar du risken
att missa ndgon anmalan till Forsakringskassan. Anmalan kan goras tidigast
kalenderdag 15 i sjukperioden och ska goras senast 21:e sjukdagen. Erfarenhet
har dock visat att de hellre far anmalan ndgon dag for sent, dn inte alls, men
resultatet kan bli att den anstallde far vanta pa sin sjukpenning.

Loneprogrammet analyserar enbart sjukdagar i Kalendariet for den har funkti-
onen. Det racker att sjukdagarna finns angivna i kalendariet, de behover inte
har kommit fram pa ndgot [6nebesked for att komma med i sjukanmalan. Ka-
lendariet hanterar eventuella arbetsdagar som den anstallde haft mellan sjuk-
dagarna, aterinsjuknanderegeln och fridagar pa det satt som Forsakrings-
kassan faststallt.

Bereda

Du bérjar rapporteringen genom att gora en beredning under menyrubrik
Funktioner, Forsakringskassan, Sjukanmalan och Bereda. Som forslag far du
dagens datum som sista dag i analysen och 21 dagar fran dagens datum som
forsta dag. Du kan givetvis andra datum, men tank pa att Forsakringskassan vill
ha anmalan senast 21:e sjukdagen. Du startar beredningen med knappen
[Slutfor].

Programmet analyserar kalendariet och letar efter alla "dag 15” och meddelar
att beredningen ar klar. Tryck [OK].
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Crona Lan - Sjukanmalan till Farsakringskassan *

Sjukanmalan till Férsakringskassan

Funktionen anvands fir att skapa en fil som innehdller sjukanmalan,
Filen kan anvéndas till att ladda upp pd Férsakringskassans hemsida.

Datum som skall anmalas till férsakringskassan &r férsta sjukdagen efter
sjuklineperioden, dv.s. firsta sjukdagen med sjukpenning fran
Férsakringskassan.

é

Anmalan skall géras tidigast 14 dagar efter sjukloneperiodens forsta dag
och senast den 21:a sjukdagen.

FLrl i)

Informationen hémtas frén Kalendariet.

(2

=¥
Startdatum sjukpenning fr.o.m.: p017-05-09 3

Startdatum sjukpenning t.o.m.: 2017-05-30 £

Slutfér Avbryt

Du har vél aldrig glémt att anmaéla sjukdag 15 till Forséakringskassan?

Granska

Under menyrubrik Funktioner, Férsakringskassan, Sjukanmalan och Gran-
ska kan du granska vilka sjuktillfdllen Kalendariet har hittat. Har kalenderdag
15 (sjukpenning) i sjukperioden intraffat mellan de datum du berett, letas kar-
ensdagens datum fram och anges som “Férsta sjuklonedag”.

Har den anstallde gjort uppehdll i sin sjukdom, vilket inneburit att sista sjuk-
I6nedag skjutits framat enligt dterinsjuknanderegeln, anger programmet dven
"Sista sjuklénedag”.

Kontaktperson och kontaktuppgifter hamtas fran foretagsinstallningarna.
Eventuellt CFAR-nummer hamtas fran personalregistret i forsta hand och fore-
tagsinstallningarna i andra hand.

Finns det sjukperioder som ar felaktiga eller som du av ndgon anledning inte
vill ha med i din anmalan, kan du markera raden och trycka pa knappen [Ta
bort]. Har du gjort ndgon férandring pa en rad, tands knappen [Spara].

Sjukanmalningar som skrivits ut till fil, forsvinner fran den normala granska-
bilden, men gar att se om du bockar for rutan Visa alla. Sddana sjukanmal-
ningar har ocksa fatt en bock fér Exporterad.
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Crona Lan - Granska Sjukanmalan till Farsakringskassan *
Sténg
Datum Anstiliningsnir. MNamn Sjuklen start | Sjuklén slut
2017-04-14 1 Siv Ljunggren 2017-03-29  2017-04-13 -~
W
Info
Siv Ljungaren Kontakiperson Lotta Lindroth Spara
TE0806-9545 Epost support@datavara.se Ta bort
Forsta sjuklénedag 2017-03-29 [F]| Telefon 0322-6707 07
Sista sjuklénedag 2017-04-13 7| Org.nr 165650000000
Exporterad 1 Arbetsstallenr (CFAR) [visa alla
Skriv ut

Under menyrubrik Funktioner, Férsakringskassan, Sjukanmalan och Skriv ut
kan du skriva ut och skapa fil till Forsakringskassan. Ange om du vill ha ut-
skriften till bildskarm, skrivare eller ingen utskrift (det vill sdga endast skapa fil).

Ange med bock om du vill skapa fil. Tryck pa knappen == for att valja sokvag
dar filen ska skapas. Nar du skapat fil, far sjukanmalningarna som omfattas en
bock for Exporterad.

Crona Lan - Skriva ut/exportera sjukanmalan till Farsikringskassan X
Utskrift Urval 0K
Utskrift Avbryt
(0 Ingen utskrift
() Bildsksrm (Férhandsgransks) Skrivare...
(@) skrivare
Skapa fil |C: Wsers'bjirn\Desktop|

Pa fliken Urval kan du gora ett urval for din utskrift/fil. Normalt vill du ha alla
nya sjukanmalningar, det vill saga Ej exporterade, men du kan istallet valja
antingen Tidigare exporterade eller Alla oberoende av status. Den senare
innebdr att du far med bade nya och tidigare exporterade sjukperioder. Du kan
ocksa begransa dig till ett visst datumintervall.
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Crona Lén - Skriva ut/exportera sjukanmalzn till Férsdkringskassan X
Utskrift Urval oK
Urval status Avbryt
(®)Ej exporterade
() Tidigare exporterade Skrivare...

(D) alla, oberoende av status

Datum ] @ - 4

Det som anmals ar datum for forsta dag som Forsakringskassan ska betala
sjukpenning for.

Sjukanmalan Forsédkringskassan G L k & L"
Lek och Lar AB “E e ar

Datum AnstNr Namn Personnummer Arbetsstéllenr. (CFAR)

2017-04-14 1 Siv Ljunggren 19760806-9949

Efter anmalan till Férsédkringskassan kan den anstéllde fa en blankett hemskickad.
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15 Lonekorning

Detta kapitel kommer att i detalj visa vad som ska goras efter det att |6nebe-
skeden ar registrerade klart. Du far reda pa hur du skriver ut och uppdaterar
I6nebeskeden, skickar utbetalningsorder till banken och redovisar till Skatte-
verket.

Lonebesked

Alla I16nebesked som har sparats i loneregistreringen ar klara att skrivas ut. Du
behdver inte ange ndgot utbetalningsdatum eftersom det redan finns pa l6ne-
beskeden genom vald I6neperiod. Vid utskrift av I6nebesked finns det tre flikar
for olika alternativ av installningar. Genom knappen [Skrivare] kommer du till
funktionen for skrivarinstallningar. For att komma till rutinen for utskrift av
I6nebesked ska du ga till menyrubriken Lonekoérning och dar vélja menyalter-

M
nativet Lénebesked eller klicka péd $—! pa panelen Period. Vill du bara skriva
ut Ionebeskedet som ar framme pa skarmen utan att uppdatera ar det enklast

[
att bara klicka pa ﬁ

Utskrift

Utskriftsval

Vid utskrift av I6nebesked kan du valja att skriva ut I6nebeskeden direkt eller
att forst genom utskrift till bildskarm (forhandsgranska) och titta pa I6nebe-
skeden innan utskrift pa papper gors.

Vid varje utskrift, direkt eller till skarmen, sparas den aktuella utskriften som en
utskriftsfil pa harddisken. Varje utskrift kan du sedan ta fram via funktionen
Aterutskrift for att titta pa den igen eller for just en aterutskrift. Valjer du ingen
utskrift sker endast uppdatering och eventuellt saindning av eLonebesked.

% Nar du valjer alternativet Bildskarm (Forhandsgranska) markeras kryssrutan
Preliminar automatiskt. Detta for att undvika att du uppdaterar I6nebesked av
misstag om du endast vill titta pa lonebeskeden pa skarmen. Tar du bort bock-

15-1



Lonekorning

Crona Lén Handbok I

en, far du en "skarp” utskrift pa bildskarm och I6nebeskedens status upp-

dateras.

Crona Lan - Lonebesked

Utskrift Urval Instéllningar

Utskrift
(O) Ingen utskrift
() Bildskarm (Férhandsgranska)
(®) Skrivare

Sortering

Sorteringsordning Anstalningsnummer

Utskriftsalternativ

Utskrift av l6nebesked
Skicka eLénebesked I
Bifoga fil till eLénebesked
Spara som pdf-filer
Utskrift av arkivkopia
Utskrift av statusrapport

Meddelandetext

[] c:\Wsers\bjsrn\Documents'Crone ...

Preliminar O

0K
Avbryt

Skrivare...

Dialogrutan vid utskrift av I6nebesked

Sortering

Du kan valja i vilken ordnings som I6nebeskeden ska skrivas ut. Du kanske vill

lamna dem till posten sorterade i postnummerordning.

Utskriftsalternativ

Du markerar med bockar, vilka utskriftsalternativ du vill ha.

+ Utskrift av Ionebesked. Anstéllda som har ett sparat I6nebesked for gjor-
da urval kommer med. Aven anstallda som har bock fér “dven utskrift av
I6nebesked pa papper till den anstallde” vid eLonebesked kommer med.

+ Skicka eLonebesked. Markera kryssrutan om du vill skicka lonebeskeden
via e-post. Anstdllda som du har markerat ska fa sina Ionebesked som elL6-
nebesked och som har en korrekt e-postadress kommer med.

+ Bifoga fil till eLonebesked. Markera kryssrutan och valj fil om du vill bi-
foga en fil till din sandning av e-lonebesked. Vill du att sjalva Ionebeskedet
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ska bifogas som en PDF-fil markerar du detta i personalregistret pa respek-
tive anstalld.

Utskrift av arkivkopia. Oavsett om den anstallde far sitt Ionebesked pa
papper eller som eLénebesked, far du sjalv en arkivkopia. Lonebeskedet ar
identiskt med den anstalldes exemplar, forutom att det har benamningen
LONEBESKED, ARKIV.

Utskrift av statusrapport. Har far du en sammanstallning over [6nebesked
och eventuella skickade eLonebeskeds sandningar och mottagaradresser
som var med i denna utskrift.

Statusrapport Sida: 1 (1)
Period Anstalld Utskrivet eLonebesked skickat %Status Att utbetala
2013.M.08 |1, Siv Ljunggren Ja siv@leklar.se OK 21 265,00
2013.M.08 |2, Arthur Doglas Ja |arthur@leklar.se OK 30 471,00
2013.M.08 |3, Birgitta Berg Ja 29 412,00
2013.M.08 |5, Gunilla Sunde Ja 19 908,00
2013.M.08 |6, Diana Schults Ja 22 857,00
2013.M.08 |7, Karin Brovall Ja 21394,00

Statusrapport av utskrivna I6nebesked och skickade eLénebesked.

Spara som pdf-fil. Vid utskriften kan du spara varje enskilt Ionebesked som

en pdf-fil. Alla I6nebesked som hanteras vid utskriften antingen som skrivs
ut pa papper eller skickas som eLonebesked, skapas som pdf-fil i vald kata-
log. Alternativen Utskrift av arkivkopia och Utskrift av statusrapport ger in-
ga pdf-filer.

Namnsattning

Som standard skapas pdf-filerna i en underkatalog i "Mina dokument" som
"\Crona Lon\<FTGID>\<ANSTNR>, <PERIOD>.pdf". Om du valjer en annan
katalog forsvinner standardvariablerna.

Nar det inte finns angivet "filnamn.pdf" far du en standard som ar "Lonebe-
sked <PERIOD>, <ANSTNR>.pdf" i den valda katalogen.

| faltet kan du sjalv med hjalp av nedanstaende variabler skapa kataloger
och filnamn fér PDF-filerna. Om du valjer att skapa en katalog som heter
t.ex. PDF-Lonebesked och du sedan anger "\<FTGID>\L6nebesked <PERI-
OD>, Anstalld <ANSTNR>.PDF" sa far du i en underkatalog med ditt fore-
tagsid och lonebeskeden far filnamn som t ex "Lonebesked 2017.M.04,
Anstalld 12.PDF". Tank pa att nar du skriver ledtexter i filnamnet att inte
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anvanda otilldtna tecken som\ /:* 2" < > eller |. Forsoker du ange ett otill-
Idtet tecken lamnas en varning.

<FTGID> Foretags ID

<FTGNAMN> Foretagsnamn

<FTGORGNR> Foretagets organisationsnummer inkl. sekelsiffra

<FTGORGNR_DISPLAY> Foretagets organisationsnummer exkl. sekelsiffra

<YEAR> Aktuellt ar

<PERIOD> Lonebeskedets [6neperiod, t ex 2017.M.01

<PERIOD_UNDERSCORE> Lonebeskedets |oneperiod med underscore, t ex
2017_M_01

<PERIOD_KOMPAKT> Lonebeskedets |6neperiod komprimerat, t ex
2017M01

<UTBETDAG> Lonebeskedets utbetalningsdag

<ANSTNR> Anstallningsnummer

<PERSNR> Personnummer inkl. sekelsiffra

<PERSNR_DISPLAY> Personnummer exkl. sekelsiffra

<EFNAMN> Efternamn

<FONAMN> Fornamn

<LONEBESKED> Texten Lonebesked (ev. 6versatt till valt sprak)

Har foljer nagra exempel:

Anger du i faltet:

\Crona Lon\<FTGID>\<ANSTNR>, <PERIOD>.pdf
Faktisk s6kvdag och namn:

\Crona Lon\LekLan\1, 2014.M.11.pdf

Anger du i faltet:

\Crona Lén\L6nebesked <PERIOD>, <ANSTNR>.pdf
Faktisk s6kvdag och namn:

\Crona Lon\Lonebesked 2014.M.11, 1.pdf

Anger du i faltet:

\Crona Lon\<FTGID>\<PERSNR_DISPLAY>, <PERIOD>.pdf
Faktisk sbkvdag och namn:

\Crona Lon\LekLar\630806-9944, 2014.M.11.pdf

Anger du i faltet:

C:\PDF Lonebesked\<FTGID>\Anr <ANSTNR>, Léneperiod
<PERIOD_KOMPAKT>.pdf

Faktisk s6kvdg och namn:

C:\PDF Lonebesked\LekLar\Anr 1, Loneperiod 2014M11.pdf
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Meddelandetext

| faltet for meddelandetext kan du skriva in meddelanden som du vill Iamna till
samtliga anstallda. Dessa rader kommer med pa alla I6nebesked som skrivs ut i
den aktuella omgdngen.

Meddelandetexten sparas inte tillsammans [6nebeskeden. Valjer du att gora
en ny utskrift av dessa [dnebesked via denna dialogruta ar det den text du an-
ger vid utskriftstillfallet som kommer pad I16nebeskeden. Vid en utskrift via funk-
tionen Aterutskrifter finns givetvis texten med.

Exempel pa tankbara meddelanderader kan vara, "God jul och Gott nytt ar",
"Lamna tidrapporten till Eva senast den 15:e januari" eller "Erik vann saljtav-
lingen pa 513 podng, grattis". Varfor inte " Arbetets hjidlte denna manad ar
Nina”?

Preliminar

Vid samtliga utskrifter dar funktionen paverkar statusupprakningen for [6ne-
beskedet finns funktion for preliminar utskrift. Med preliminar utskrift far du
en utskrift utan att status uppraknas pa |6nebeskeden.

Ar kryssrutan markerad skrivs texten PRELIMINAR pd varje sida i utskriften for att
visa att utskriften inte paverkar statusen pa l6nebeskedet.

Urval

| de flesta fall behover du inte gora nagra urval vid utskriften av [6nebesked.
Nar du gor din vanliga |6nekdrning vill du troligen ha en utskrift av periodens
I6nebesked, dvs. alla nya I6ner du registrerat, och det ar standardvalet. Vid be-
hov kan du dock gora ett urval pa fliken Urval.

Urval status

+ Ej utskrivna ar I16nebesked som ar registrerade men annu inte utskrivna,
dvs. alla nya.

+ Tidigare utskrivna ar just |6nebesked som tidigare har skrivits ut.

+ Alla oberoende av status ar bade I6nebesked som inte skrivits ut tidigare
och sddana som tidigare skrivits ut.
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Crona Lan - Lonebesked x
Utskrift Urval Instalningar
Urval status Avbryt
(C)Ej utskrivna Skrivare...

(®) Tidigare utskrivna
() Alla, oberoende av status

Period 2017.M.07 | Mlnad juli, 2017

anstallningsnr |5 .:i|}.| - |5 -:i|3|
Utbetalningsdatum 1 a - il
Saljteam O
Kategori D
Avdelning 1

Hér har vi gjort ett urval pa perioden M.07:s tidigare utskrivna
I6nebesked fér anstallningsnummer 5. Sa bra, det var just det
ena lénebesked vi ville ha!

Ovriga urval (begransningar) kan goras pa Idneperiod, anstallningsnummer,
utbetalningsdatum, kategori fri och kategori register och avdelningsregister.
Genom att kombinera dina urval och inte gora motstridiga val, ska du kunna fa
ut just de Ionebesked du vill.

Nar du ska gora urval pd I6neperiod, anstallningsnummer och/eller utbetal-
ningsdatum ska du férst markera att du vill anvanda falten for urval. For 16ne-
period maste du valja ett av de alternativ som finns i listan 6ver drets skapade
I6neperioder. For anstallningsnummer och utbetalningsdatum maste du ange
mellan vilket intervall som du vill att utskriften ska omfattas av.

GOr du urval pa Tidigare utskrivna eller Alla oberoende av status, vill du tro-
ligen begransa dig till t.ex. en viss [6neperiod, anstallningsnummer eller utbe-
talningsdatum. Utan begransningen far du namligen ut alla arets I6nebesked.
Du behover daremot inte bocka for t.ex. bade I6neperiod, utbetalningsdatum
och alla anstallningsnummer.
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Kategori fri och Kategoriregister som urvalsalternativ valjer endast de I6ne-

besked med det angivna vardet vid utskriften. Bdda kategorierna kan du fritt
benamna i foretagsinstallningarna och for kategori register ska du i registret
lagga upp de olika alternativen som du ska anvanda som urvalsuppgifter.

Pa samma satt kan egenskapen Avdelning hanteras, du kan alltsa valja att
skriva ut Ionebeskeden for olika avdelningar vid olika tillfallen.

Installningar

Blankett

| faltet blankett finns det mojlighet att valja bland olika blankettyper. Flera
olika blanketter kan anvandas till Crona Lon. Observera att mangden av in-
formation pa lonebeskedet varierar med valet av blankett. Nedanstaende
blanketter kan anvandas:

Standard

Standard med logotyp
Classic (LFW)
Laserpost

Avrakning

* & o o o

Standard och Classic (LFW)
Har du blankt papper i skrivaren ska du anvanda ndgot av de tre forsta alterna-
tiven.

Laserpost
Laserpost ar ett Ad-ark som gar att forsluta till ett kuvert efter utskriften och

gar att skiva pd i din laserskrivare. Om du idag anvander datapostblanketter
eller skickar Ionebeskeden i fonsterkuvert har du ett alternativ med laserpost
for att skicka ut dina l6nebesked.

Avrakning

Blanketten Avrdkning ar egentligen inget Ionebesked. Det ger mdéjlighet att
betala ut ersattning till entreprendrer med F-skattesedel direkt fran I6nepro-
grammet. Normalt stalls detta in i personposten, men kan vid behov ocksa
hanteras vid utskrift.
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Utskriftstyper

Som utskriftsval kan du valja att skriva ut I6nebeskeden pa blankt papper, ori-
ginalblankett eller utskrift av originalblankett. Utskrifter kan pa aldre dator och
skrivare ibland kdannas ldngsamma och ta stor plats pa harddisken. For att 6ka
hastigheten vid utskrifter och minska kravet pa plats pa harddisken finns en
funktion att skriva ut tomma blanketter av I6nebesked som sedan kan tryckas
eller kopieras och anvandas for utskriften. Du kan valja att skriva ut tomma
blanketter for blanketterna Standard, Standard med logotyp, och Classic (LfW).

Om du valjer att forhandsgranska ett I6nebesked och samtidigt vill gora ut-
skriften pa en originalblankett skriver Crona Lon anda I6nebeskedet inklusive
blanketten i férhandsgranska funktionen. Om du darefter valjer att skriva ut
I6nebeskedet har du pa nytt valmaojligheten att endast skriva ut pd original-
blanketten eller att endast skriva ut originalblanketten.

Extra toppmarginal

En installning finns for att kunna justera toppmarginalen vid utskrift av I16nebe-
sked. Om du anvander dig av fonsterkuvert kan du ha behov av att justera din
toppmarginal sa att personens adressuppgifter kommer ratt. Har kan du aven
ange negativa tal.

Mellanrum mellan adress och l6neartsrader

Nar du skickar I6nebesked och anvander fonsterkuvert kan du vilja forskjuta
avstandet ner till Idneartsraderna for att ingen ska kunna smygldsa personens
16n. Tank pa att du forskjuter hela utskriften av I6neartsrader och rutan for
summeringar pa utskriften. Hamnar summeringsrutan for [dangt ner kan du
justera detta genom att vdlja en mindre utskriftsskala i skrivarinstallningarna.

Utskrift av anstallningsidentifikation

Du kan valja ifall du vill skriva ut den anstalldes identifikation pa I6nebeskedet.
Du valjer mellan alternativen anstallningsnummer, personnummer, badda eller
inget av dessa.

Utskrift av skattespecifikation

En stor del av skatten ar osynlig for den som far I6nen. Den preliminarskatt
foretaget betalar in at medarbetarna framgar av Ionebeskedet, men att fore-
taget dessutom betalar I6neskatter, d v s arbetsgivaravgifter, framgar sallan.

For att redovisa den totala I6nekostnaden for alla anstadllda kan man valja att
skriva ut en sa kallad skattespecifikation, helt enligt anvisningar fran Svenskt
ndringsliv. Pa varje l0nebesked efter utskrivna l[6neartsrader skriver |6nepro-
grammet ut en sammanstallning enligt nedanstdaende exempel:

15-8



Crona Lon Handbok 11 Lonekorning

Bruttoldn inkl. [6neskatt 45 103,00
Avgar |6ne- och preliminarskatt -20 771,00
Netto fore skattefria tilldgg/avdrag 24 332,00
(I bruttolénen ingér naturaférman) 2 852,00

Om lénebeskedet innehdller ndgon form av naturaférman skrivs en fjarde rad
for att fortydliga att denna ingdr i bruttolonen.

Utskrift av intjanandeperioden
Vid utskrift kan du vélja om intjanandeperioden for perioden ska skrivas ut.

Crona Lén - Lonebesked x

Utskrift Urval Instaliningar OK
Blankett Avbryt
Blankett Eerpost P Skrivare. ..

Utskriftstyper
(®) Utskrift p& blankt papper
() Utskrift pd orginalblankett
(C) Utskrift av orginalblankett

0,00 cm
0,00 cm
Utskrift av anstallningsidentifikation Ansthr w
[Juiskrift av skattespecifikation
Utskrift av intjénandeperiod
Utskrift av arbetsgivaravaift
Utskrift av resultatenheter
Utskrift av bankkontonummer
[Jutskrift av "Porto betalt”

elénebesked

Amnesrad for eLénebesked anges hir,
For att se vilka variabler som finns tillgéngliga se hjalptexten.

| <elLonebesked > <Period_UnderScore>

Utskrift av arbetsgivaravgift

Vid utskrift av Ionebesked kan du vélja att skriva ut arbetsgivaravgiften pa 16-
nebeskeden. Genom att markera denna uppgift skrivs det beraknade beloppet
och procentsatsen for arbetsgivaravgiften ut pa I6nebeskeden.
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Utskrift av resultatenheter

Om du vill skriva ut gjord kontering av resultatenheter pd I6nebeskedet kan du
gora detta genom att markera denna uppgift. Crona Lon skriver ut resultaten-
heter pa samtliga |6nearter som har kontering med nagon registrerad resultat-
enhet.

Utskrift av bankkontonummer
Med denna kryssruta kan du styra om bankkontonumret for dina anstallda ska
skrivas ut pd lonebeskedet eller inte.

Utskrift av "Porto betalt"
Vid utskrift av Laserpost och Laserpost Classic kan du valja att skriva ut en bild
eller ruta som "Porto betalt”, om det inte redan finns fortryckt pa blanketten.

eLonebesked

| detta falt kan du ange vad du vill ska skrivas i mailets amnesrad. Du kan valja
att skriva ren text i kombination med nedanstdende variabler. Standard som
amne for eLonebesked ar: "<eLonebesked> <Period_UnderScore>". Detta ger
bendamning pa amnesraden som t ex "eLonebesked 2017_M_11". Om du valjer
att skicka eLonebesked som en bifogad PDF-fil kommer dven den bifogade
filen att fa samma namn som @amnesraden.

<FTGID> Foretags ID

<FTGNAMN> Foretagsnamn

<FTGORGNR> Foretagets organisationsnummer inkl. sekelsiffra

<FTGORGNR_DISPLAY> Foretagets organisationsnummer exkl. sekelsiffra

<YEAR> Aktuellt &r

<PERIOD> Lonebeskedets [6neperiod, t ex 2017.M.01

<PERIOD_UNDERSCORE> Lonebeskedets |oneperiod med underscore, t ex
2017_M_01

<PERIOD_KOMPAKT> Lonebeskedets [oneperiod komprimerat, t ex 2017MO01

<UTBETDAG> Lonebeskedets utbetalningsdag

<ANSTNR> Anstéllningsnummer

<PERSNR> Personnummer inkl. sekelsiffra

<PERSNR_DISPLAY> Personnummer exkl. sekelsiffra

<EFNAMN> Efternamn

<FONAMN> Fornamn

<LONEBESKED> Texten Lonebesked (ev. dversatt till valt sprak)

<ELONEBESKED> Texten eLonebesked (ev. dversatt till valt sprak)
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Har foljer nagra exempel:

Anger du i faltet:

<ELONEBESKED> <PERIOD_UNDERSCORE>
Amnesrad pé skickat eLénebesked:
eLonebesked 2017_M_11

Anger du i faltet:

<ELONEBESKED> Anstallningsnr: <ANSTNR> Period: <PERIOD_UNDERSCORE>
Amnesrad pé skickat eL6nebesked:

eLonebesked Anstallningsnr: 1 Period: 2017_M_11

Anger du i féltet:

<ELONEBESKED> <FONAMN> <EFNAMN> Léneperiod: <PERIOD_KOMPAKT>
Amnesrad pé skickat eL6nebesked:

eLonebesked Anstallningsnr: 1 Léneperiod: 2017M11

Utbetalning

Om du har olika utbetalningssatt for de personer som du hanterar |oner for
skriver Crona Lon normalt ut de olika utbetalningslistorna efter varandra. Vid
utskriften kan du valja listtyp som utskriftsval. Du kan nar som helst skriva ut
en utbetalningslista.

Maijlighet finns ocksa att skapa en utbetalningslista pa fil till banken. Denna fil
kan sedan skickas till banken via Internet.

Du kan skriva en utbetalningslista for Ionebesked som ar uppdaterade och du
kan skriva en fér gamla I6nebesked som dven ingatt i en arbetsgivardeklara-
tion. For att komma till rutinen for utskrift av utbetalningslista ska du ga till
menyrubriken Lonekérning och dar valja alternativet Utbetalning. Du kan

i
11

ocksa klicka pd symbolen £&%.

Utskrift

Utskriftsval

P4 samma satt som for andra utskrifter kan du valja att skriva ut listan direkt
eller via funktionen Férhandsgranska. | kombination med att skapa en bankfil
kan du valja att inte géra nagon utskrift. Markerar du Ingen utskrift markeras
kryssrutan for att skapa en bankfil. Valjer du utskrift via skrivaren kan du ocksd
ange i hur manga kopior utbetalningslistan ska skrivas.
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Nar du valjer forhandsgranska aktiveras markeras kryssrutan Preliminar auto-
matiskt. Detta for att undvika att du uppdaterar I6nebeskedens status av miss-
tag om du bara vill titta pa utbetalningslistan pa skarmen.

Crona Lén - Utbetalning *,
Uttskrift eval oK
Uttskrift Avbryt
() Ingen utskrift Skrivare. ..
() Bildskarm (Férhandsaranska)
(@) Skrivare Antal exemplar
Sortering
Sorteringsordning | Anstaliningsnummer v
Bankfil
Skapa bankfi
Testfil O
Sokvag |C: ‘\ProgramData\Crona'Crona LoniLeklar | ... |
Id mjuk bilaga O 0 (fil)
Id hdrd bilaga O 0 (trycksak)
Meddelandetext
Utbetalningsval
Val av listtyper Alla listtyper w
Preliminar O
Sortering

Du kan valja i vilken ordnings om utbetalningslistan ska skrivas ut. Du kanske
vill ha de anstallda i namnordning.

Bankfil
Maijlighet finns ocksa att skapa en utbetalningslista pa fil, s.k. bankfil, till flera

olika banker. Bankfilen skickas sedan till banken per post, via modem eller 6ver
Internet.

Du anger bland foéretagsinstallningarna ifall bankfilen ska genereras for Bank-
girocentralen (klarar i stort sett alla svenska banker), SEB, Handelsbanken, Nor-
dea, Swedbank eller Deutsche Bank via Danske Bank.

Det idag vanligaste sattet ar att ladda upp utbetalningsfilen pd den aktuella
bankens hemsida. Hur det fungerar varierar mellan bankerna, kontakta din
bank for att ta reda pa vad som kravs for ert foretag.
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Vill du skicka bankfilen via modem till banken maste du ha tillgang till ett
sandningsprogram. Ofta finns det tillgang till ett sandningsprogram i ert af-
farssystem som du kan anvanda. | Crona Lon kan du skapa en koppling till
detta sandningsprogram.

Har du markerat att du vill skapa en bankfil och angivit en sokvag till sand-
ningsprogrammet i féretagsinstallningarna staller Crona Lon en frdga om du
vill starta saindningsprogrammet efter att utskriften ar klar. Som alternativ till
detta kan du starta ditt sandningsprogram vid en senare tidpunkt och inifran
det programmet leta fram din bankfil och skicka.

Testfil

Innan du bérjar skicka utbetalningslistor pa fil till din bank maste du teckna
avtal med dem. Forsta gadngen du ska skicka fil kan det vara lampligt att vara
ute i god tid, ifall du behover andra ndgon installning i programmet. Ibland
kan det vara lampligt att skicka en testfil.

Det gar utmarkt att skapa en fil for ndgon tidigare I6neperiod. For vissa fil-
format kan du markera kryssrutan Testfil och dd kommer informationen i
bankfilen skapas pa sa satt att mottagande bank kan kontrollera filformatet.

Sokvag

Du bestammer sjalv i vilken katalog eller mapp bankfilen ska skapas. Den sok-
vag som visas kan du ange som standardvarde i foretagsinstallningarna. Du
kan vid behov tillfalligt andra s6kvagen nar du skapar en bankfil genom att
klicka pa knappen --. Beroende pa vilken bank/ format du har valt, skapas en
bankfil med namn enligt foljande:

s Bankgirot BGCDATA.IN

+ Swedbank LONER.DAT

+ SEB SEBTR.DAT

+ Handelsbanken BGCDATA.IN

+ Nordea PERSKTO.DAT

+ Nordea Lénebesked 1D CronalLonUL.DAT

+ Deutsche Bank via Danske Bank CronalonUL.CSV
Val av listtyp

Med hjalp av denna funktion kan du styra vilka utbetalningslistor som ska skri-
vas ut. Normalt valjer Crona Lon alternativet Alla listtyper. Du kan ocksa valja
att endast skriva ut banklista, plusgirolista eller kontantlista.
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Preliminar

Vid samtliga utskrifter dar funktionen paverkar statusupprakningen for 16ne-
beskedet finns funktion for preliminar utskrift. Med preliminar utskrift far du
en utskrift utan att status uppraknas pa |6nebeskeden.

Ar kryssrutan markerad skrivs texten PRELIMINAR pa varje sida i utskriften for att
visa att utskriften inte paverkar statusen pa lonebeskedet.

Urval

| de flesta fall behdver du inte géra ndgra urval vid utskriften av utbetalnings-
listan. Nar du gor din vanliga 16nekdrning vill du troligen ocksa ha en utskrift
av banklistan for periodens I6nebesked, dvs. alla nya I6ner du registrerat, och
det ar standardvalet. Vid behov kan du dock goéra ett urval pa fliken Urval.

Urval status

+ Ej utskrivna ar I6nebesked som ar uppdaterade men annu inte utskrivna
pa utbetalningslista, dvs. alla nya.

+ Tidigare utskrivna ar just I6nebesked som tidigare varit med pa utbetal-
ningslista.

+ Alla oberoende av status ar bade Ionebesked som inte varit med tidigare
och sadana som tidigare varit med pa utbetalningslista.

Crona Lan - Utbetalning *
Utskrift Urval
Urval status Avbryt
(O Ej utskrivna Skrivare...

(®) Tidigare utskrivna
() alla, oberoende av status

Period 2017.M.08 | Minad augusti, 2017
Anstaliningsnr | M- 1}
|Uthetalningsdatum I 7 - E|
Saljteam O

Kategori |:|

avdelning I

Hér har vi gjort ett urval pa perioden M.08:s tidigare utskrivna
I6neutbetalningar.
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Ovriga urval (begransningar) kan goras pa ldneperiod, anstéllningsnummer,
utbetalningsdatum, kategori fri och kategori register och avdelningsregister.
Genom att kombinera dina urval och inte gora motstridiga val, ska du kunna fa
ut just de utbetalningar du vill.

Nar du ska gora urval pa I6neperiod, anstallningsnummer och/eller utbetal-
ningsdatum ska du forst markera att du vill anvanda falten for urval. For 16ne-
period maste du valja ett av de alternativ som finns i listan Over drets skapade
I6neperioder. For anstallningsnummer och utbetalningsdatum maste du ange
mellan vilket intervall som du vill att utskriften ska omfattas av.

GOr du urval pa Tidigare utskrivna eller Alla oberoende av status, vill du tro-
ligen begransa dig till t.ex. en viss [6neperiod eller utbetalningsdatum. Utan
begransningen far du namligen ut alla drets utbetalningslistor. Du behéver
daremot inte bocka for t.ex. bdde I6neperiod, utbetalningsdatum och alla an-
stallningsnummer.

Kategori fri och Kategoriregister som urvalsalternativ vdljer endast de |6ne-

besked med det angivna vardet vid utskriften. Bdda kategorierna kan du fritt
benamna i foretagsinstaliningarna och for kategori register ska du i registret
lagga upp de olika alternativen som du ska anvanda som urvalsuppgifter.

Pa samma satt kan egenskapen Avdelning hanteras, du kan alltsa valja att
skriva ut I6nebeskeden for olika avdelningar vid olika tillfallen.

Arbetsgivardeklaration

Arbetsgivare ska redovisa och betala arbetsgivaravgift, dlderspensionsavgift,
avdragen preliminar A-skatt fran 16n och sarskild inkomstskatt for personer bo-
satta utomlands pa en och samma deklaration. Fér att en |6n ska komma med
pa arbetsgivardeklarationen maste den forst vara uppdaterad.

Begar du utskrift av arbetsgivardeklarationen kommer samtliga I6nebesked
med som har ett utbetalningsdatum som motsvarar angiven manad dar skat-
ten ska betalas.

For att lattare kunna analysera framraknad skatt kan du begara en kontrollista
over summeringen. Den specificerar varje I0neperiod som ingar i underlaget
med ingdende bruttolon, kostnadsavdrag, sarskild [6neskatt, regional nedsat-
tning, framraknad arbetsgivaravgift och preliminarskatt. Listan anger om en
persons ackumulerade |6n over- eller understiger gransen ett tusen kronor.
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Redovisning och inbetalning sker manaden efter det att I6nen betalats ut.
Tank pd att det ar utbetalningsdatum for en 16n som styr till vilken mdnad den
fors, inte Ioneperioden. Arbetsgivardeklarationen ska lamnas och betalas kring
den tolfte i manaden efter utbetalningsmanaden.

Crona Lan - Arbetsgivardeklaration *
Utskrift oK
Ingen utskrift N
() Bildskarm (Férhandsgranska) Siivare...

(®) Skrivare

Skatteperiod | 2017.5.01 | Skatt léner januari

Avser lan utbetald mellan 2017-01-01 och 2017-01-31.
Skapa eSKD [ ] C:\201701.txt

[ kriv ut skatteunderlag

[ skriv endast ut &rssammandrag

Preliminar |

Arbetsgivardeklaration pa individniva (AGI)

Uppgifter pa individniva i arbetsgivardeklarationen (AGI), ar ett framarbetat
forslag som innebar att det nuvarande systemet med drliga kontrolluppgifter
ersatts av en utdkad arbetsgivardeklaration. Det finns undantag da kontroll-
uppgifter lamnas. Det ar dven sd att antalet uppgifter som Skatteverket samlar
in kommer att minska, bland annat forsvinner vissa uppgiftskrav kring tjanste-
bil.

AGI kommer att trada i kraft for de allra flesta foretag 1 januari 2019. Det inne-
bar att det under januari ska goras tva rapportering, kontrolluppgifter fér 2018
och AGlI for januari 2019.

Crona Lon kommer att anpassas till de nya reglderna nar de infors och da kan
ovanstaende dialoger ha andrats m.h.t. detta.

Utskrift

Vid utskrift av arbetsgivardeklaration kan du valja att skriva ut direkt eller att
forst genom utskrift till bildskarm och titta pa deklarationen innan utskrift.

Utskriften gors pa blankt papper och efterliknar Skatteverkets blankett. Du
maste dock fora dver informationen till deras originalblankett, de godkdnner
inga andra. Du kan ocksa anmala att du till redovisa via Internet, med eSKD.
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Nar du valjer forhandsgranska aktiveras markeras kryssrutan Preliminar auto-
matiskt. Detta for att undvika att du uppdaterar I6nebeskedens status av miss-
tag om du bara vill titta pa utbetalningslistan pa skarmen.

Skatteperiod

For att underlatta hanteringen kring framtagande av arbetsgivardeklaration
finns det i periodregistret till Crona Lon en funktion for att lagga in de olika
skatteperioderna. Varje skatteperiod definieras mellan vilka datum redovis-
ningsperioden avser och vilken dag skatten ska betalas till Skatteverket. Valj
den skatteperiod som motsvarar den I6neperiod som du vill skriva ut arbets-
givardeklaration for.

Skapa eSKD

Om du vill skapa en underlagsfil for arbetsgivardeklarationen ska du markera
denna funktion. Darefter ska du ange var filen ska skapas. Klickar du pa knap-
pen = kommer en dialogruta fram dar du kan valja katalog eller enhet dar
eSKD-filen ska skapas.

For att komma igdng med att redovisa Over Internet ska du bérja med att in-
forskaffa en e-legitimation. Det gor firmatecknaren eller deklarationsombudet,
som ska skriva under deklarationen. En e-legitimation kan man skaffa hos sin
bank.

Anmal sedan till Skatteverket att du vill bérja lamna arbetsgivardeklaration via
Internet. Anmalningsblanketter hittar du pd www.skatteverket.se/eskd under -
rubriken Blanketter till hoger.

Skriv ut skatteunderlag

Markera om du vill skriva ut en kontrollista 6ver framraknad skatt, ett skatteun-
derlag. Den specificerar de |6nebesked som ingar i berakningen. Om du skriver
ut en arbetsgivardeklaration utan skatteunderlag kan du i efter hand skriva ut
en med skatteunderlag ifall du tycker att framraknad skatt inte stammer.

Skriv endast ut arssammandrag

Genom att markera denna uppgift forsvinner 6vriga valméjligheter till utskrift.
Du far en arssammanstallning over arets alla tolv arbetsgivardeklarationer.
Samtliga uppgifter pa arbetsgivardeklarationen skrivs och summeras for de
tolv skatteperioderna. En mycket anvandbar funktion nar du vill stamma av
arets [dneuppgifter.
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Deklarationen ska finnas hos Skatteverket pa Arbetsgivardeklaration
deklarationsdagen (deklarationsadress, se andra sidan) 01 DeMaratonsdag 02 Person-Organisationsnummer
Betala din skatt till Ditt referensnummer (OCR) 2017-01-12 566000-0000
Bankgiro 5050-1055 1656600000002 ‘
Arbetsgivaravgifter att deklarera for december 2016
Bruttolon, formaner och avdrag for utgifter i arbetet
- 50 . . T
Avgiftsplikiig bruttolon + 52000 ‘ Uppgift till Férsakringskassan
utom formaner L T S S S
51 ‘
Avgiftspliktiga formaner + o 99
52 Total sjuklonekostnad . .
Avdrag for utgifter i arbetet - L
Sammanlagt underlag 3
for arbetsgivaravgifter = ‘ 52000 ‘ (Ruta 53 = 55 + 57 + 59 + 61 + 65 + 69)
och sarskild 15 i Rl R
Underlag for arbetsgivaravgifter Arbetsgivaravgifter Ange endast kronor, e éren
Full arbetsgivaravgift for 55 ‘ ‘ —» 56 ‘
fodda 1057~ s 52000 31,429% avrad 55 ., ., 163338
x
ﬁ Alderspensionsavgift for 59 —» 60
> fodda 1938-1950 o 16,36% av rad 59 o
o
£ Sarskild loneskatt for 61 ‘ ‘ — 62 ‘
£ 2 +
§ fodda 1937 eller tidigare I S N T 6,15% avrad 61 T R T R S
£
&
£ Ambassader och foretag g5 66
S utanfast driftstalle i Sverige ‘ ‘ — N + ‘
S samt sarskild loneskatt 1 Se nedan 1 1
g
2S5 67 USA Kanada, 69 —» 70
ET Kod Québec o Se nedan” + o
&
) 2 - =
ﬁ % Underlag for avdrag fran arbetsgivaravgifter Avdrag
% 2 Forskning och utveckling, 73 ‘—) ?Xﬁﬁg;g&:ggmg 74‘ ‘ ‘
2 & underlag S S senedan® i
55 75 od 76
2 3 Regionalt stod, underiag ‘ —p Avdrag regionalt stad, ‘
TS (=55+57) S R R se nedan” - T ST
EEIN e 77 s pet 78
g umma underlag umma arbets- _
%% (Uppaiten registreras &) ‘ L 52000 ‘ givaravgift | -| 163338 |
g6
© 0
&= ..
§.5 Avdragen skatt att deklarera for december 2016
o £ Underlag for skatteavdrag Avdragen skatt
&L 81 82
® 5 Lonochformaner ‘ —» Frénjon och ‘
5 K. SINK L. 5200 0] foman o, 17250
8 % Pension, livranta, forsak- 8 ‘ ‘ — Franpension 84 ‘
£ ringsersattning inkl. SINK IR T R R mm * T R T R W
» @
85 —p Franranta och 86
Ranta och utdelning L utdelning * L L
5 87 88
Summa underlag for ‘ ‘ Summa avdragen | _ | |
< skatteavdrag L .5‘2‘0‘0‘0 skatt _ P .1.7.2.5.0
@ .
- Summa avgift och | _ | |
£ *Forprocentsatser ach kod, se SKV 463. skatt att betala _ L .3 .3 .5 .8 .8
o
=3
@
o
S
2
~
>
<
[
o]
=
B
=
i}
Féretag och ort . [ Datum ach tid
Lek och Lar AB , Ostra Ringgatan 18, 441 31 ALINGSAS 2017-05-30 16:30

Arbetsgivardeklarationens utseende férdndras ofta.
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Preliminar

Vid samtliga utskrifter dar funktionen paverkar statusupprakningen for 16ne-
beskedet finns funktion for preliminar utskrift. Med preliminar utskrift far du
en utskrift utan att status uppraknas pa |6nebeskeden.

Ar kryssrutan markerad skrivs texten PRELIMINAR pa varje sida i utskriften for att
visa att utskriften inte paverkar statusen pa l6nebeskedet.

Bokforingsunderlag

| samband med I6neregistreringen har alla handelser konterats med konto och
i forekommande fall resultatenheter. Nar Ionebeskedet sedan skrivs ut och
uppdateras sparas dessa konteringar i ett bokféringsunderlag. Aterfor du ett
I6nebesked skapas ocksa motkonteringar i bokfoéringsunderlaget. Hur du kon-
terar och for 6ver dessa till ditt bokforingsprogram visas i kapitlet Bokféring.

Kontrolluppgift

| borjan varje ar ska arbetsgivare lamna kontrolluppgift for féregdende kalen-
derdr. Uppgifterna lamnas pa sarskild blankett eller via datamedia. Crona Lon
kan skriva ut kontrolluppgiften pa blankt papper. Programmet lamnar ocksa
sammandrag av kontrolluppgifterna.

Anvander du laserpost vid utskrift av Ionebesked kan du ocksd anvanda dessa
for att skriva ut kontrolluppgifterna pa. Laserpost ar ett Ad-ark som gar att for-
sluta till ett kuvert efter utskriften och gar att skiva pa i din laserskrivare.

Arbetet med att ta fram kontrolluppgifter for dina anstallda ar uppdelad i tre
moment, bereda, granska och skriv ut kontrolluppgifter.

Nar du skapar, bereder, register for kontrolluppgifter gar Crona Lon igenom
angivet ars alla I6nebesked och summerar bruttoloner, prelimindrskatter, etc.
for alla anstallda.

Vid granskning av kontrolluppgifter kan du ta fram varje kontrolluppgift och
korrigera eventuella varden som saknas eller ar felaktiga.

Du behover inte granska kontrolluppgifterna men det ar en bra kontroll att ta
fram varje anstallds kontrolluppgift innan den skrivs ut och skickas till skatte-
myndigheten. Efter genomgangen granskning skriver du ut och eventuellt
skapar en diskett med kontrolluppgifter.
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é)’%\ Skatteverket

Upplysningar finns i broschyren "Kontrolluppgifter -
lon, formaner mm.", SKV 304
Ange belopp i hela krontal.

KU10

Inkomstar

2016

Kontrolluppgift

fran arbetsgivare m.fl.

Inkomsttagare

570

Specifikationsnummer

215
Person-forganisationsnummer ‘ 760806-9949

0 5
Denna kontroll- ratta tidigare inlamna ta bort tidigare inlamnad

Namn

uppgitt ska kontrolluppgift kontrolluppgift Ljunggren, Siv
Gatuadress
Uppgiftslamnare Féreningsgatan 33
201 Postnummer Postort
Svenskt organisationsnummer 566000-0000 447 34 VARGARDA
Namn 081

Lek och Lar AB

Delagare mfl. i fémansforetag

Fro.m. 008 T.o.m. 009
Skatt Anstallningstid (tex 04-12) 01 12
001 060
Avdragen skatt 17250 Arbetsstallenummer fran SCB
Kontant 16n m.m. Kostnadsersattningar
o1t 980 Biler- 1 Traktam 052 Traktam
Kontant bruttolén m.m. 52000 Enligt schablon sattning inom riket utom riket
055 056
Ersattningar som ligger till 025 Motsvarande gjorda
grund for egenavgifter utlagg mm. avseende Resekostnader Logi
4 5 031 . . 053 054
Ersattningar som inte ar Tiansteresa langre
underlag for socialavgifter tid an tre manader Inrikes Utrikes
093
Kostnadsersattningar som 020
Socialavgiftsavtal finns inte kryssats i ruta 050-056
Férmaner m.m. Tjénstepension, dvriga erséttningar, vissa avdrag
012 030
Skattepliktiga forméner utom Tianstepension
bilforman och drivmedel vid
bilfrman Ersattningar som inte ar under- 032
041 042 043 lag for socialavgifter och som
. N inte ger ratt till skattereduktion
Bostad smahus Kost Bostad €] smahus for arbetsinkomst (jobbskatte-
044 045 047 avdrag)
Ranta Parkering Annan forman 037
048 049 Vissa avdrag
Forman har justerats Forman som pension 070
Specifikation av annan farman 065 Specifikation av belopp i ruta 037
iruta 047 Vissa inte skattepliktiga ersatt- 035
013 ningar till utlandska experter
Skattepliktig bifsrman utom mfl. enligt beslut frén Forskar-
drivmedel skattenamnden
018
Drivmedel vid bifférman Kapital
014 039
Kod for formansbil 1 5 V O 4 0 3 Hyresersattning
018
Antal manader med bilforman Skattereduktion for rut-/rotarbete
Antal km med bilersattning 018 Underlag for skattereduktion 021
vid bilfgrman for rut-arbete
. . o7 Underlag for skattereduktion 022
Betalt for bilfisrman for rot-arbete

Servicetelefon
020-567 000

Webbplats
www skatteverket se

Personlig service
0771-567 567

efterliknar blankeft SKV 2300

Crona Lon © Copyright DataVara AB, version 2017.a R:170412
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Byte av kontrolluppgiftsnummer

Har du anvant ett felaktigt kontrolluppgiftsnummer under aret for en I6neart
kan du justera detta i efterhand. Byt kontrolluppgiftsnummer pa I6nearten i
Ioneartsregistret. Kor om beredningen av kontrolluppagifter. Alternativt kan du
i Crona LoOn justera eventuella felaktigheter nar du granskar kontrolluppgifter-
na.

Bereda kontrolluppgift

For att bereda kontrolluppgifter ska du ga till menyrubriken Lénekorning och
dar valja alternativet Kontrolluppgift, Bereda. Fram kommer en dialogruta.

Du kan ocksa valja alternativet under knappen = 1.

Ange det inkomstar for vilket du vill skapa kontrolluppgifter. Starta genom-
gangen genom att klicka pa [OK]. Beroende pa hur manga anstallda och an-
talet Il6nebesked som du har haft under aret kan det ta lite tid att gd igenom
och skapa underlag for kontrolluppgifterna.

Preliminar

Om du vill skapa kontrolluppgifter utan att uppdatera status kan du goéra detta
genom att markera kryssruten Preliminar. Crona Lon summerar inkomstupp-
gifterna och skapar upp angivet ars kontrolluppgifter som du sedan kan gran-
ska eller skriva ut.

Crona Lan - Bereda kontrolluppgifter *

Bereda kontrolluppgifter

1 funktionen Bereda kontrolluppgifter undersoks alla lanebesked som blivit
uthetalda under ett visst &r, strikt kontantprincp géller, och summerar
dessa till kontrolluppagiften. P& varje léneart finns ett
kontrolluppgiftsnummer angivet, som anger till vilket falt just den lsnearten
skall summeras. Ténk pd att det &r det aktuella kontrolluppaiftsnumret i

loneartsregistret som galler, inte det nummer som var aktuellt nar lanen
gjordes. Med denna uppbyggnad kan du i efterhand &ndra ett
f kontrolluppgiftsnummer och géra om beredningen.

—

Preliminar O

QK Avbryt
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Nar du bereder kontrolluppgifter utan att markera Preliminar har ocksa status-
laget for alla ingdende I6nebesked uppdaterats till statuslage 6, kontrollupp-
gift kord. Forekommer det ndgra felaktigheter under beredningen redovisas
dessa i en dialogruta efter genomgangen och den skapade kontrolluppgiften
markeras som sparrad.

Du kan alltid géra om en beredning hur manga gadnger som helst, aven om

I6nebeskedens status har uppdaterats. Tank bara pa att om du kér om en be-
redning forsvinner de registreringar du eventuellt gjort i granskaldget.

Granska kontrolluppgift

Efter du har skapat kontrolluppgifter kan du kontrollera och justera dessa. Det
skapas endast kontrolluppgifter for de anstallda som har haft ndgon inkomst
under dret. Om du vill ta bort kontrolluppgifter eller Iagga till kontrolluppgifter
for andra personer kan du gora detta.

For att ta bort en kontrolluppgift ska du ta fram den anstallde for vilken du vill
ta bort kontrolluppgiften och klickar pd knappen [Ta bort].

Ny kontrolluppgift

For att skapa kontrolluppgift for en anstalld som inte kommit med vid bered-
ningen klickar du pa knappen [Ny]. Fram kommer en dialogruta med en for-
teckning over de anstdllda som inte har nagon kontrolluppgift skapad, d v s
inte haft ndagon inkomst under dret som varit registrerad i |ldneprogrammet.

Valj person for vilken du vill skapa en kontrolluppgift och klicka pa knappen
[OK]. Fyll darefter i de uppgifter som ska lamnas till skattemyndigheten och
den anstallde.

Du anropar funktionen genom att ga till menyrubriken Lonekérning och dar
vdlja alternativet Kontrolluppgift, Granska. Fram kommer en dialogruta med
samtliga uppagifter som finns pa kontrolluppgiften. Ange det inkomstar som

du vill bearbeta, normalt behéver du endast bekrafta med .

Anstallningsnr

Du bérjar bearbetningen av kontrolluppgifter med att hamta fram den an-
stallde for vilken du ska kontrollera eller férandra informationen pa kontroll-
uppgiften.
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Du kan ocksa klicka i faltet for anstallningsnummer och du far fram en dversikt
Over alla anstallda med anstallningsnummer, namn och personnummer. Du

bladdrar mellan dina anstéllda med tangenterna [ respektive .

Crona Lan - Granska kentrolluppgifter *
Inkomstar b, Stang
AnstEliningsnr Ljunggren, Siv 7a0806-9949

~ Spara
Delégare m.fl. | fAmansfiretag 61 [ My...
Arbetsstéllenummer frén SCB 60 Ta bort
Avdragen A-skatt 01 17250 Skriv ut...
Kontant bruttoldn mm 11 52000 Underlag. ..
Skattepl, forméner utom bil och drivmedel 12 ]
Skattepl, bilférman utom drivimedel 13 0
Drivmedel vid bilforman 18 0
Kostnadsers. som &j kryssats i 50-57 20 0
Tignstepension 30 o]
Andra skattepliktiga ersattn, ej jobbavdrag 32 0
Ersattningar j underlag fér sodalavaifter 31 0
Skattepliktiga ers. som gr. egenavg. 25 O w

[ 5péarrad poa fel i beredningsfasen

Du kan vandra mellan de olika falten som finns pa kontrolluppgiften pa
vanligt satt, d.v.s framat med f8] och bakat med sFryfms]),

Redigera kontrolluppgift

Om det i samband med beredningen kommit fram ndgon anmarkning pa per-
sonens kontrolluppgift markeras den som sparrad. Efter korrigering kan du
manuellt ta bort sparren sa att kontrolluppgiften hanteras korrekt vid utskrift
och skapande av fil. Kontrollera kontrolluppgiftens alla varden, markeringar pa
eventuella férmaner och kostnadsersattningar som den anstallde har fatt un-
der dret. Korrigera de varden och markeringar som saknas eller ar felaktiga.

Nar kontrolluppgiften ar klar uppdaterar du genom att klicka pa knappen
[Spara].

Riéttelse av kontrolluppgift

Om du har sant en kontrolluppgift till skattemyndigheten och av ndgon anled-
ning vill korrigera denna anger du dagens datum i faltet Rattelsedatum om
rattad uppgift sands in och gor en helt ny kontrolluppgift med alla de korrek-
ta uppgifterna. Du ska med andra ord inte bara ange det rattade vardet.
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I samband med utskrift eller skapande av ny fil kan du ange det rattelsedatum
som urval for att endast fa de kontrolluppgifter som har rattats. Om det ar for-
sta gdngen kontrolluppgiften skickas lamnar du faltet rattelsedatum blankt.

Om du under bearbetningen vill skriva ut den anstalldes kontrolluppgift klick-
ar du pa knappen [Skriv ut]. Du kan nar som helst skriva ut en eller flera kon-
trolluppgifter.

Utskrift av underlag for kontrolluppgifter

Om du mer ingdende vill kontrollera en eller flera personers kontrolluppgifter
kan du skriva ut en detaljerad lista pa skapade kontrolluppgifter. P3 listan
skrivs samtliga lOnearter som en person har fatt under inkomstaret sorterade
efter kontrolluppgiftsnumret. Summering sker ocksa per KU-nummer. Nar du
skriver ut en detaljerad lista kan du valja att fa utskriften med en anstalld per
sida genom att markera Skriv en person per sida.

Crona Lon - Skriv ut underlag far kentrolluppgift X
Utskrift Urval CK
Urval Avbryt
Inkomstar 20156 ~ Skrivare...
Anstalningsnr |1 d'q},l - |22 :iq},|

Urval kan géras pa inkomstar och anstéllningsnummer.

Utskrift kontrolluppgifter

Efter att alla kontrolluppgifter ar klara for utskrift och eventuellt skapande av fil
till Skatteverket, gar du till funktionen utskrift av kontrolluppgifter pa menyru-
briken Lonekoérning och vilja alternativet Kontrolluppgift, Skriv ut.

Har skriver du bade ut blanketter till de anstallda, sammandrag, statusrapport
och har méjlighet att skapa fil. Du kan ocksa skicka eKontrolluppgifter. Du kan
gora alla fem saker samtidigt, eller t.ex. forst skriva ut sammandrag for att
stdamma av, sedan skriva ut blanketter och skicka eKontrolluppgifter till de
anstallda och sist skapa fil till Skatteverket. Du valjer sjalv hur du vill arbetal!

Utskrift
Ange om du vill ha utskrifter till bildskarm eller till skrivaren direkt. Vill du en-
bart skapa fil, tar du bort bockarna for blanketter och sammandrag. Da 6ppnas
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alternativet Ingen utskrift (endast fil), som du markerar. Att skicka fil till skri-
vare fungerar ju inte.

Crona Lan - Skriv ut kontrolluppgifter *

Utskrift Urval oK

Utskrift Avbryt
Ingen utskrift (endast fil) Skrivare...
() Bildskérm {Férhandsgranska)
(®) Skrivare

Inkomstar 2018 W
Skriv ut kontrolluppgiftsblanketter

Blankett Laserpost w
Utskrift av "Porto betalt™

Skriv ut sammandrag

skicka eontrolluppgifter

Skriv ut arkivkopia

Skriv ut statusrapport

Skapa kontrolluppgiftsfl

Sakvaa |C: \Wsers'bisrn'Documents\Crona Lén ...

Blankett

Valj pa vilken blankett, eller snarare vilket papper, du vill att kontrolluppgiften
ska skrivas ut pa. Valjer du Laserpost skriver Crona Lon, pa samma satt som
med I6nebesked, kontrolluppgifter pa ett A4-ark som du sedan kan forsluta till
ett brev. Vid utskrift av laserpost kan du valja att skriva ut en bild som Porto
betalt, om nu inte det finns fortryckt pa blanketten.

Skriv ut sammandrag

Markera om du vill skriva ut ett sammandrag av samtliga kontrolluppgifter.
Denna sida innehdller summeringar for varje summerbar uppgift fran kontroll-
uppgifterna. Sammandraget ar till for att enkelt kunna stamma av dina kon-
trolluppgifter. Darfor kan det vara lampligt att gora en forsta utskrift enbart
med sammandrag och forst darefter skriva ut blanketter, eposta och skapa fil.

Skicka eKontrolluppgift

| personalregistret kan du pa sidomenyn Skatt- Kontrolluppgift ange att den
anstallde vill fa sin kontrolluppgift via e-post. Samma installningar som vid
sandning av eLonebeseked galler for den anstallde gallande e-postadress och
epostformat samt eventuell kompletterande papperskopia.
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Skriv ut arkivkopia

Markerar du detta alternativ far du en komplett uppsattning arkivkopior av din
utskrift, oavsett om den anstallde far sin kontrolluppgift pa papper eller via e-
post.

Skriv ut statusrapport

Markerar du detta alternativ far du en sammanstalining av vilka kontrollupp-
gifter som skrivits ut respektive skickats via e-post och i sa fall till vilken e-
postadress.

| Kontrolluppgiftssammandrag for 2015 ]
L i namn och
Lek och Lar AB
Ostra Ringgatan 18
441 31 ALINGSAS
0] P
566000-0000 J
| Antal kontrolluppgifter: 18
KU |Summa
Skatt
Avdragen A-skatt 01 395 659
Tjénst
Kontant 16n m.m.
Kontant bruttolén m.m. 11 1689 300
Skattepliktiga férmaner utom bil & drivmedelsférman 12 147 566
bilférman utom d méan 13 0
Drivmedel vid bilisrman 18 0
Summa kontant I6n m.m. 1836 866
Kostnadsersittningar
Kostnad: som inte kryssats vid kod 50-56 20 0
i dvriga i vissa avdrag
Tianstepension 30 0
Andra pliktiga ersattningar, ej uktion for arbetsinkomst 32 0
Andra skattepliktiga ersattningar 31 0
Skattepliktiga ersattn. som ligger till grund for egenavgifter 25 0
Vissa avdrag 37 0
Vissa ej skattepliktiga jar till dska forskare 35 0
Ersattning/frman avseende bostad/resa till och fran ing (KU13) 36 0
Kapital
Hyresersattning 39 0
Skattereduktion for rut-/rotarbete
Underlag for skattereduktion for rut-arbete 21 0
Underlag for skattereduktion for rot-arbete 22 0
J
Telafon Utskrfsilfate
[ Lek och Lar AB 0322-67 07 07 2015-05-07 16:39
Licens. LON982999. DataVara Produkiion Goleborg AS Crana Lbn 98 2015.a R 150415 © Copyngnt DalaVara AB

Sammandrag 6ver utskrivna kontrolluppagifter.
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Skapa kontrolluppgiftsfil

Istallet for att lamna kontrolluppgiften pa pappersblanketter, vill Skatteverket
ha redovisning pa fil. Har du e-legitimation laddar du lattast upp filerna pa
Skatteverkets hemsida.

Skickas filen pa diskett ska den forses med en etikett dar du anger féljande
uppgifter:

Det dr som kontrolluppgifterna avser, t ex ‘Kontrolluppgifter for ar ##’
Uppgiftsldmnarens namn, adress och organisationsnummer
Kontaktperson och telefonnummer

Beteckningen "PC”

* & o o

Om du vill skapa en fil med alla kontrolluppgifter markerar du att du detta.
Darefter ska du ange var filen ska sparas. Klickar du pa knappen ‘== kommer en
dialogruta fram dar du kan valja katalog eller enhet dar filen ska sparas. Ange
det inkomstar som utskriften ska avse. Normalt ska du endast bekrafta med

e,

Valjer du att redovisa kontrolluppgifterna via fil racker det med att du skriver
ut kontrolluppgiften pa blankt papper, sa att den anstallde far sitt exemplar.
Lampligt kan vara att skriva ut kontrolluppgifterna pa laserpost som enkelt
efter utskriften kan vikas och forslutas till ett fardigt kuvert.

Redovisning over Internet

Kontrolluppgifter kan ocksa redovisas 6ver Internet via Skatteverkets filver-
foringstjanst. Tjansten ar 6ppen 07.00 - 24.00 alla dagar. For att kunna skicka in
filer med kontrolluppagifter kravs det att du har en e-legitimation.

De filer som ska overforas ar samma filer som du annars lagger pa disketten, se
ovan. Vid fildverféring av kontrolluppgifter till Skatteverket ar det i normalfal-
let tva filer som ska Overforas, namligen: INFO.KU och KURED. Du far inte dopa
om filerna efter det att de har skapats. Dd kommer 6verféringen inte att funge-
ra.

Filerna med kontrolluppgifter far tillsammans inte vara storre an 2 Mb.

Rattelse av kontrolluppgift

Urval pa rattelsedatum gors i det fall du redan sant en kontrolluppgift till Skat-
teverket och du av ndgon anledning vill korrigera denna. | samband med ut-
skrift eller skapande av ny fil maste du ange det rattelsedatum som du har
angivit vid bearbetning av kontrolluppgiften.
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Bokforing

6 Bokforing

Vid I6neregistreringen kan du kontera de olika I6nekostnaderna, vilket resul-
terar i ett bokforingsunderlag. | Crona Lon kan du éverfora bokféringsunder-
laget till det bokforingsprogram som anvands. | detta kapitel gar viigenom

vilka méjligheter som finns och vilka installningar som ska goras i Crona Lon.

Grundinstallningar

Kontoregister

Bland foretagsinstallningarna anges om du vill arbeta med ett internt konto-
register i Crona Lon eller inte. Anvands ett kontoregister kontrollerar Crona
Lon hela tiden att de konton som anges ocksa finns med i kontoregistret. Du
kan da inte ange ett kontonummer som saknas i kontoregistret. Detta minskar
risken for felkonteringar. Med kontoregistret far du ocksa med kontobenam-
ningar pa bokféringsunderlaget.

Konto
5810
5820
5831
5832
6070
6071
6072
65110
6250
7010
7011
7012
7015

Konto

Benamning

Crona Lan - Kontoregister

Bendmning

Biljetter

Hyrhilskostnader

Kost och logi, sverige

Kost och logi, utlandet
Representation
Representation, avdragsgil
Representation, ej avdragsail
Kontorsmateriel
Postbefordran

Léner till kollektivanstéllda
Léner kollektivanstilda
Vinstandelar kollektivanstallda
Loner kollektivanstillda (oneskatt)

7010

Laner till kollektivanstallda

Spara
My
Ta bort

Dialogruta fér kontoregistret.
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Innan du kan komma till kontoregister maste du forst markera i foretagsinstall-
ningarna att du vill anvanda kontoregister pa sidomenyn Bokféring, Konte-
ring. Registret ndr du genom att klicka pa knappen [Kontoregister] i foretags-
installningarna eller med menyalternativ Register, Konton.

Crona Lon kan importera kontoregistret fran alla bokforingsprogram som st6-
der filformat SIE'. Vid leveransen av Crona Lon ingar tva SIE filer med konto-
plan enligt BAS respektive den dldre BAS-96, vilket gor det enkelt att valja kon-
toplan. Kontoregistret ska innehdlla alla de konton som kommer att anvandas i
Crona Lon.

Avstar du fran att arbeta med kontoregister ar du helt fri att valja vilka konto-
nummer du vill vid I6neregistreringen. Du maste dock anda koppla konton till
de olika handelser eller funktioner som finns inom Crona Lon.

Import kontoregister

Om du har markerat koppling till Mamut Enterprise, Visma Compact, XOR
Compacteller e-conomic kan du automatiskt importera hela kontoplanen
bokféringsprogrammet. Har du i foretagsinstallningarna valt att exportera
bokfoéringsunderlaget i SIE format kan du ocksa importera kontoplanen i
samma format.

Du klickar pa knappen [Importera] och fram kommer en dialogruta for att
bekrafta importen. | dialogrutan finns en markering Skriv 6ver existerande
konton som ar markerad som standard. Vill du inte att Crona Lon ska skriva
Over existerande kontonummer ska du ta bort markeringen.

Installningar

For att stalla in Crona Lon sd att bokforingen fungerar som du vill valjer du
menyn Foretag, Foretagsinstdllningar. Under sidomenyn Bokféring, finns ett
antal uppagifter och falt som styr din hantering av bokforingen, se kapitlet om
foretagsinstallningar.

Kontoplan

For att den automatiska konteringen ska fungera i Crona Lon maste du koppla
ett visst konto till en viss funktion eller handelse. Kopplingen mellan konto-
register och handelser ar en férutsattning for att Crona Lon ska kunna motkon-

! SIE star for Standard Import Export
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tera automatiskt. Aven guider och uppdragsregister utnyttjar denna koppling.
Se foretagsinstallningarna under sidomenyn Bokféring, Kontoplan.

Dar finns alla tankbara handelser och funktioner uppraknade. Till varje sddan
handelse ska du koppla ett kontonummer. Du kan gora det enkelt for dig ge-
nom att anvanda funktionen Standardkonton. Val kan da géras mellan ndgon
av kontoplanerna Baskontoplan och den aldre BAS-96. Du kan ocksa manuellt
bestamma till vilket konto en viss handelse ska kopplas. Anvands kontoregister
kan du dra och slappa konton (galler inte Crona L6n Mac).

Resultatenheter

Crona Lon kan forutom konto ocksa hantera upp till tre olika resultatenheter,
sasom kostnadsstalle, projekt, kostnadsbadrare, avdelning etc. Vart av ett av
dessa kan omfatta upp till tio valfria tecken. | foretagsinstallningarna anges be-
namning, eventuellt standardvarde, om de ska visas i registreringsbilden, etc.
for de tre resultatenheterna samt vilka du vill anvanda. | Crona L6n 40/50 och
ppp finns endast tillgang till en resultatenhet.

Fordelningsnycklar

| Crona Lon kan lagga upp férdelningsnycklar. En férdelningsnyckel ar en slags
mall for hur kontering av bruttolonen ska goras pa olika konton och/eller res-
ultatenheter. Du kan koppla en fordelningsnyckel till en viss person eller till en
hel avdelning.

En fordelningsnyckel kan omfatta fordelning samtidigt pa bade konto och en
eller flera resultatenheter. Fordelning kan ocksa avses t.ex. endast en enskild
resultatenhet. Kontot kanske alltid &r detsamma medan férdelning pa kost-
nadsstalle sker i enlighet med fordelningsnyckeln. Du kan dock inte koppla
flera olika fordelningsnycklar till en person eller avdelning.

For att skapa en eller flera fordelningsnycklar valjer du menyalternativet Regi-
ster, Fordelningsnycklar och ovanstdende dialogruta kommer fram.
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~
Crona Lon - Férdelningsnycklar &J
Skéne R3 -
Skéne R5
Skéne R3

Spara

Bendmning Skéne B3

Kontonummer
[T affarsomr
[ kostnadstallde
Projekt
7010 008 15,00 | &

KontoMr Affarsomr | Kostnadstill | Projekt Procent

7010 008 15,00

7010 010 65,00

7010 395 20,00

Totalt antal procent 100,00

Hér férdelar vi kontonummer och projekt i procent med tva decimaler.

Hanteringen av fordelningsnycklar liknar den av flera andra registerdialoger.
Du har knappar som [Ny], [Spara], [Ta bort] och [Ta bort rad]. Léngst upp i
dialogrutan visas vilka fordelningsnycklar som ar skapade sedan tidigare. Du
andrar en befintlig fordelningsnyckel genom att markera den och sedan gora
dina andringar.

Benamning

Ange namnet pa fordelningsnyckeln. Forsok att vara sa beskrivande som moj-
ligt, da det underlattar nar du ska koppla den till en person eller avdelning. Det
ar speciellt viktigt om du har manga olika fordelningsnycklar. Du har plats for
upp till 40 tecken i benamningen.

Konto, Resultatenhet 1, 2, 3

Markera vilken eller vilka olika konteringsbegrepp som ska inga i fordelnings-
nyckeln. Du kan valja mellan konto och de resultatenheter som du eventuellt
anvander.

16-4



Crona Lon Handbok 11 Bokforing

Arbetsgang fordelningsnycklar

Du skapar en fordelningsnyckel genom att:

Klicka pa knappen [Ny].

Ge fordelningsnyckel ett namn.

Markera vilka konteringsbegrepp som ska inga i férdelningsnyckeln.

AN W N =

Fér varje rad anger du vilket konto och/eller resultatenhet som ska omfat-
tas.

5 Ange det procenttal, den andel, som ar aktuell. Du ser total summering av
procentandelarna langst ned i dialogrutan.

6 Nar fordelningsnyckeln ar klar och du har férdelat alla 100 % ska du klicka
pa [Spara].

Efter att du skapat dina fordelningsnycklar ska du ga in pa person- eller avdel-
ningsniva och koppla pa 6nskad férdelningsnyckel. Nu blev konteringsarbetet
mycket lattare!

Kontering

Vid kontering av en I6neart, undersdker Crona Lon férst om det finns ett kon-
tonummer angivet pa sjdlva I6nearten. Finns ett kontonummer anvands detta.
Saknar I6nearten daremot kontonummer, underséker Crona Lon kontonumret
for den aktuella personen i personalregistret om det ar en bruttolon. Forst i
sista hand anvands kontonumren, avseende kostnadskonton, fran kontoplan-
en.

Du har givetvis alltid mojlighet att vid I6neregistreringen manuellt andra till
vilket konto en l6neart ska foras. Anvands kontoregister kan bara nummer som
finns med i detta kontoregister anges.

Kontera loneartsrad

Konto (registreringsrad)

Har du valt att stanna i faltet konto ska du ange det bokféringskonto som I6ne-
arten ska belasta. Normalt behover du endast bekrafta det kontonummer som
Crona Lon har foreslagit. For att du ska fa en effektiv I6neregistrering ska du
endast valja att stanna i faltet for de Ionearter dar det ofta finns ett behov av
att andra kontonummer. Pa I6nearten anger du vilka markorstopp som ska
finnas. Du kan ocksa gora obegransat antal férdelningar per [6neart. Pa [6ne-
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arten anges ifall du ofta férdelar konteringen pa flera olika resultatenheter, da
kommer dialogrutan fér kontering, konteringsdialogen, fram automatiskt.

Du kan ocksa ta fram den genom att klicka pa knappen med en stampel, L
som ligger pa panelraden for [6nebesked eller ange funktionstangent 2.

Efter att en |Oneart ar angiven och godkand flyttas den in i lonebeskedet. Om
du fordelar |I6nearten pa flera resultatenheter ersatts kontonumret med texten
Fordelad for att markera att I6dneraden ar just fordelad. Har du summerat en
I6neart visas Summerad.

Resultatenhet 1 (registreringsrad)

Om du har valt att anvanda resultatenheter kan du registrera dessa pa inmat-
ningsraden om du stallt in det sa bland foretagsinstallningarna. Har du valt att
anvanda en resultatenhet och du tilldelar det ett standardvarde, ar det bra om
du valjer att visa resultatenheten pa inmatningsraden. Du kan ocksad ange re-
sultatenheterna i konteringsdialogen, dar du ocksa kan fordela I6nearten pa
flera olika konton och resultatenheter.

Resultatenhet 2, 3 (registreringsrad)

Upp till tre resultatenheter kan hanteras av Ild6neprogrammet.

Konteringsdialogen

Vid registrering av en kontering finns det en del funktioner som hjalper dig i
arbetet. Du far fram konteringsdialogen genom att klicka pa knappen med en

stampel eller ange funktionstangent ff& .

Konto (konteringsdialogen)

Langst ned till vanster i konteringsdialogen visas samtliga konton som finns
upplagda i kontoregistret om ett sddant anvands. Allt eftersom du anger ett
kontonummer visar Crona Lon narmast hogre nummer i kontoregistret.

For att bladdra i kontoregistret kan du anvanda dig av ] eller f*]. Du kan dven
anvanda bladdringslisten och dubbelklicka pa 6nskat kontonummer.

Resultatenhet 1, 2, 3 (konteringsdialogen)

P4 samma satt kan du registrera och valja resultatenheter om du har angivit att
du vill anvénda dig av register for resultatenheter. Listrutan byter innehall till
de inlagda resultatenheter som finns i registret att valja bland.
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>
Crona Ldn - Kontering
7010 Laner till kollektivanstal| 750 12 13 200,00 | &
Konto Mamn Afférsomr  Projekt % Antal Summa - Tém
7010 Léner til kollektivanstal 100 53s 15,00 3 960,00
7010 Léner till kollektivanstall 210 35,00 9 240,00
7010 Léner till kollektivanstall 750 12 13 200,00
6110 Kontorsmateriel Fardelat 50,00 26 400,00 *) Summera
6250 Posthefordran
. - 5 . @ Fordela
7010 Léner till kollektivanstillda Att fardela IUU,DD 26 400’00
7011 Léner kollektivanstallda Rterstd
7012 Vinstandelar kollektivanstallde ~ ERE 2L L

Konteringsdialogen for kontering av Iéneartsrad.

% (procentuell fordelning)

Om du har en |6neart som ska férdelas pa olika resultatenheter kan du goéra
detta procentuellt genom att i faltet procent pa inmatningsraden ange pro-
centsatsen for den angivna resultatenheten. Om du har valt att fordela antal
och/eller belopp kan du anvanda dig av faltet for procent. Crona Lon raknar
fram motsvarande antal och/eller belopp utifrdn det procenttal du anger. Dar-

efter har du bara att godkanna konteringen med

Antal, Summa
Du kan ange fordelningsvardet for respektive antal och belopp. | falten %, an-
tal och summa kan du 6ka/minska det tal som finns i faltet med hjalp av tan-

genterna ] och .

Summera/ Fordela

| laget Fordela delas registrerat belopp pa olika konton och resultatenheter.
Med funktionen Summera kommer summan av varje delregistrering att add-
eras och aterrapporteras till I6nearten i huvudbilden.

Beroende pa i vilket Iage du ar nar konteringsdialogen tas fram ar Summera
eller Fordela markerad. Ar kvantiteten eller summan inte angiven, visas laget
summera och annars laget fordela.
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Andra en kontering
For att kunna andra en registrerad rad i konteringsdialogen maste man forst
markera den rad som ska andras sa att den lyfts upp till registreringsraden.

Maximalt kan du samtidigt se elva konteringsrader pa bildskarmen. Du kan nar
som helst andra en kontering for en I6neart eller ett Idnebesked. En kontering
ar inte definitiv forran [onebeskedet ar uppdaterat.

For att andra en konteringsrad i en kontering ska du:

1 Dubbelklicka pa den konteringsrad i konteringsdialogen som ska dndras
eller positionera dig till sékt rad med hjalp av [Rigr]) eller [ERUgY]| pd tan-

7/ i \‘ !

gentbordet. Du kan pa samma satt klicka pd ndgon konteringsrad och
sOka upp rétt konteringsrad med [t]] eller [¥1|. For att betrakta fler far du

med musen anvanda blddderkanten till hbger.

2 Ange férandringarna, annat kontonummer, resultatenhet, procenttal, an-
tal eller belopp. Nar raden ér klar kopieras dess nya varden tillbaka till kon-
teringsdialogen.

Radera kontering
For att ta bort en konteringsrad som finns i konteringsdialogen:

1 Dubbelklicka pa den konteringsrad i konteringsdialogen som ska raderas
eller positionera dig till sékt rad med [ERt] eller [CUg¥]|. Den visas da pd
registreringsraden.

2 Ange [ERYEEC] . Om du har markerat en konteringsrad i listan éver konte-
ringar racker det med att du anger [PEL]).

3 Konteringsraden forsvinner direkt ifran konteringsdialogen.

Tom hela konteringsdialogen

Du kan ocksa tomma hela konteringsdialogen. Detta innebar att alla konter-
ingar forsvinner, sa att du kan géra om hela konteringen fran borjan.

Observera att sparade uppgifter inte paverkas nar du tommer, sa lange du inte
sparar [onebeskedet pa nytt. Du tommer konteringsdialogen genom att klicka
pa [Tom].
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Bokforingsunderlag

Crona Lon - Bokféringsunderlag @
Utskrift | e | oK
Utskrif
© g
() Bildskérm (Férhandsgranska)
(@) Skrivare
Omfattning

@ Varje kontering som egen transaktion
() Summera per konto- resultatenhet
() Endast konteringssammandrag
Affarsomr ingdr

Projekt ingdr

Export av bokféringsunderlag

Export av tidigare utskrivna verifikationer

Mya verifikationer kommer att exporteras

Frelimingr — []

Du kommer till utskrift av bokféringsunderlag via menyn Lonekodrning, Bok-
foringsunderlag. For att kunna skriva ut bokféringsunderlaget maste du ha
skrivit ut och uppdaterat lonebeskeden for I6neperioden. Loneperiodens alla
konteringar kan skrivas ut som ett bokféringsunderlag med konteringssam-
mandrag. Sjalva sammandraget kan sedan konteras manuellt i ditt bokfo-
ringsprogram.

Har du ett modernt bokféringsprogram kan du automatiskt éverfora konter-
ingarna via en fil som foljer SIE/4 format. Filen laggs i katalogen SIE direkt un-
der roten eller i den katalog som ar angiven i féretagsinstallningarna. Har du
nagon av nedanstdende programvaror kan du direkt koppla Crona Lon till
detta sa att 6verféringen av konteringarna sker automatiskt till redovisnings-
programmet och hamnar i en egen verifikationsserie.

+ Visma/XOR/Norstedt Compact
¢+ Mamut Enterprise
+ e-conomic

Nar du kér bokféringsunderlaget med direktkoppling till Visma/XOR Compact
far inte mottagande klient i redovisningen vara igang. Innan export av bokfé-
ringsunderlaget startas, kontrollerar Crona L6n att mottagande klient inte ar
aktiv.
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Du kan for varje Ionebesked fa en schablonberaknad semesterskuld konterad.
Utifran varje persons semesteravtal beraknas semesterskulden pa alla I6near-
ter som ar definierade som semestergrundande. Semesterskulden kan ocksa
fordelas med hansyn till angivna resultatenheter.

Majlighet finns ocksa att fa arbetsgivaravgiften, semesterskulden, etc. férdelad
med hansyn till de resultatenheter som |6nen i 6vrigt ar fordelad p3, se fore-
tagsinstallningar.

Utskrift

Vid utskrift av bokféringsunderlag kan du valja bland tre alternativ, Skrivare,
Bildskarm eller Ingen utskrift. Den senare ar tankt for situationen nar man
forst skriver ut ett bokfoéringsunderlag utan export och sedan efter kontroll vill
kunna exportera underlaget utan att fa en ny utskrift pa papper.

Nar du valjer forhandsgranska aktiveras funktionslaget Prelimindr automa-
tiskt. Vid en preliminar utskrift av ett bokféringsunderlag paverkas inte [6ne-
beskedets status. Texten PRELIMINAR skrivs i bakgrunden pa varje sida av ut-
skriften for att visa att den ar just preliminar.

Vid varje utskrift, direkt eller till skarmen, sparas den aktuella utskriften som en
fil pa harddisken. Utskriften kan du sedan ta fram i funktionen Aterutskrift for
att titta pa den igen eller for att skriva ut den pa nytt.

Utskriftens omfattning

Vid utskrift kan du valja olika nivder pd den information som ska skrivas ut. Du
valjer mellan tre olika alternativ:

Varje kontering som egen transaktion

Med detta alternativ kommer du att fa varje enskild kontering som en egen
verifikationsrad pa ett bokforingsunderlag. Har ett konto konterats flera gang-
er pa ett Ionebesked sa redovisas varje kontering for sig. Sist i utskriften far du
ocksa ett konteringssammandrag.

Summera per konto- resultatenhet

Alternativet "Summera per konto- resultatenhet" ger dig utskrift av bokférings-
underlag men dar verifikationer med samma kontonummer och resultaten-
heter slas samman till en verifikationsrad. Aven for detta alternativ far du sist i
utskriften ett konteringssammandrag.
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Endast konteringssammandrag
Om du vill att utskriften endast ska besta av konteringssammandrag markerar
du detta alternativ.

Du kan Iata skriva ut hela bokforingsunderlaget med endast overféra konter-
ingssammandrag till bokféringen. Vad som fors over till bokforingen styr helt
av foretagsinstallningarna och ar helt oberoende av hur du valjer att skriva ut
det pa papper.

Resultatenhet 1, 2, 3

Om du anvander resultatenheter kommer dessa fram som alternativ attingd i
utskriften. Om du avmarkerar resultatenheten skriver Crona Lon ut bokférings-
underlag och konteringssammandrag utan gjorda konteringar av resultaten-
heter.

Export av bokforingsunderlag

Om det i foretagsinstallningarna har angivits att en koppling till bokforing ska
kunna ske tands denna kryssruta. Markera ifall en exportfil ska skapas i sam-
band med att utskriften av bokféringsunderlaget gors. Vid koppling till
Mamut, Visma, XOR eller e-conomics skrivs bokféringsunderlaget och/eller
konteringssammandraget direkt i dess databas.

Export av tidigare utskrivna verifikationer

Med denna kryssruta finns mojlighet att exportera ett bokforingsunderlag
och/eller konteringssammandrag pa nytt efter t.ex. ett datorhaveri. Rutan ar
valbar om du under fliken Urval valjer Tidigare utskrivna eller Alla, obero-
ende av status och anger vilken period som ska exporteras.

Preliminar

Vid en preliminar utskrift av ett bokféringsunderlag paverkas inte [6nebesked-
ets status. Texten PRELIMINAR skrivs i bakgrunden pa varje sida av utskriften for
att visa att den ar just preliminar. Du kanske vill ta fram ett bokféringsunderlag
bara for kontroll.

Har du valt koppling till bokféring medfor en preliminar utskrift att ingen upp-
datering sker i kopplat redovisningsprogram eller skapande av SIE-fil.

Urval

For att ett Ionebesked ska kunna komma med pa bokféringsunderlaget maste
det vara uppdaterat.
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Urval status
Vid utskriften kan du valja som urvalsmetod att skriva ut Ej utskrivna, Tidigare
utskrivna eller Alla, oberoende av status.

Bokforingsdatum

Markera om du vill anvanda bokféringsdatum som ett urval for utskriften, och
sedan i sa fall mellan vilka datum ett |0nebesked ska ha varit utbetald for att
komma med pa bokféringsunderlaget. Normalt foreslar Crona Lon innevaran-
de manads start- och slutdatum.

Om du vill gora en aterutskrift av ett bokféringsunderlag bor du vélja mana-
dens bokféringsdatum som urval sa att du far med dig alla verifikationer oav-
sett Ioneperiod.

Verifikationsnummer

Valet kan endast goras nar du valt att skriva ut Tidigare utskrivna. Markera om
du vill anvanda verifikationsnummer som ett urval for utskriften, och sedan i sa
fall mellan vilka nummer ett I6nebesked ska ha varit konterad for att komma
med pa bokféringsunderlaget.

| foretagsinstallningarna anges om du vill att Crona Lon ska tilldela varje verifi-
kat ett nummer. Vid direktkoppling till Visma/XOR Compact hamtas verifika-
tionsnumret fran bokféringsprogrammet. Vid direktkoppling till Mamut Enter-
prise anvands begreppet verifikationstyp. Verifikat fran [d6neprogrammet far
passande nog typen LON.

Lopnummer (verifikat)

Valet kan endast goras nar du valt att skriva ut Tidigare utskrivna. Markera om
du vill anvanda verifikatets Iopnummer som ett urval fér utskriften, och sedan i
sa fall mellan vilka nummer ett I6nebesked ska ha for att komma med pa bok-
foringsunderlaget.

Anstallningsnummer

Markera om du vill anvanda anstallningsnummer som ett urval for utskriften,
och sedan i sa fall mellan vilka anstallningsnummer urvalet ska avse, vilka per-
soner ska komma med pa underlaget.

Kategori, fritext
Markera om du vill anvanda den fria kategorin som ett urval for utskriften, och
sedan i sa fall vilken kategori urvalet ska avse.
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Kategori, register

Markera om du vill anvanda den registerkategorin som ett urval for utskriften,
och valj i sa fall vilken kategori urvalet ska avse.

Avdelning

Markera om du vill géra urval pd avdelning for utskriften, och valj i sa fall vilken
avdelning urvalet ska avse.

Loneperiod

Markera om du vill géra urval pa en |6neperiod for utskriften, och valj i sa fall
vilken I6neperiod urvalet ska avse. Du kan bara valja ett av de alternativ som
finns i listan Over arets skapade l0neperioder.

Om du gor urval pa Ioneperiod begransar du utskriften till enbart vald period.

Verifikatet for arbetsgivaravgiften, som har en egen period som heter S, kom-
mer i detta fall inte med vid utskriften.

Export till bokforingen

Du kan skriva ut bokfoérings- och konteringsunderlaget pa papper som du se-
dan manuellt stansar in i ditt bokforingsprogram. Ett annat alternativ ar en
export av bokféringsdata i en SIE/4 fil som sedan importeras till ditt bokfor-
ingsprogram.

Slutligen finns ocksa en direktkoppling till flera olika affarssystem. Crona Lén
skriver da bokféringsunderlaget direkt i bokféringsprogrammets databas utan
att du behover gora ndgon speciell export eller import. Du staller in 6nskat
alternativ bland féretagsinstallningarna.

| utskriftsdialogen kan du ange ifall Crona Lon ska exportera gjorda konter-
ingar till ditt bokforingsprogram. Installningar av vad som ska inga i en export
och hur den gar till anges bland féretagsinstallningarna. Om export har gjorts i
samband med utskriften av bokféringsunderlaget pa papper redovisas detta
langst ned pa utskriften.
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[ Bokfdringsunderlag Sida: 4 (e))
E’rum datum Tom datum ‘ )
2015-06-01 2015-06-30
i Vernr‘ Kontonr ‘ Benédmning Affdrsomr | Projekt Debet Kradi?
(1105) Birgitta Berg 3-2015.M.06 2015-06-25
7210 Loner till iansteman 130 42 000,00
2710 Personalens kallskatter 13 641,00
1930 Checkrakning 28 359,00
7510 Lagstadgade arbetsgivaravgif 14 151,88
2730 Upplupna lagstadgade social 14 151,88
7090 Forandring av semesterlones 5 040,00
2920 Upplupna semesterléner 5 040,00
2940 Upplupna lagstadgade social 1583,57
7519 Arbetsgivaravgifter semesterl 1583,57
(1106) Gunilla Sunde 5-2015.M.06 2015-06-25
7210 Loner till iansteman 130 26 400,00
7210 Loner fill iansteman 130 1 523,04
2710 Personalens kallskatter 5 866,00
1930 Checkrakning 19 011,00|
7510 Lagstadgade arbetsgivaravgif 7 816,34
2730 Upplupna lagstadgade social 7 816,34
7090 Forandring av semesteriones 319847
2920 Upplupna semesterloner 319847
2940 Upplupna lagstadgade social 1 004,96
7519 Arbetsgivaravgifter semesterl 1 004,96
3740 Oresutjamning 0,04
(1107) Diana Schults 6-2015.M.06 2015-06-25
7210 Loner till iansteman 100 13 29 000,00
7210 Loner till iansteman 100 13 1505,79
2710 Personalens kallskatter 6 635,00
1930 Checkrakning 20 859,00
7510 Lagstadgade arbetsgivaravgif 8 638,68
2730 Upplupna lagstadgade social 8 638,68
7090 Forandring av semesterlones 3 506,96
2920 Upplupna semesterloner 3 506,96
2940 Upplupna lagstadgade social 1101,89
7519 Arbetsgivaravgifter semesterl 1101,89
3740 Oresutjamning 0,21
(1108) Karin Brovall 7-2015.M.06 2015-06-25
7010 Loner till kollektivanstalida 120 25 368,00
w
Telefon Utskriftstillfalle Sign
[Lek och Lar AB 0322-67 07 07 2015-05-08 13:23 )
Licens: LON999999, DataVara Produktion Goteborg AB Crona Lon 99 2015.a R:150415 @ Copyright DataVara AB

Bokféringsunderlaget kan specificera konteringen for varje enskild anstélld.
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[ Konteringssammandrag sida: 1 m)
E’rum datum Tom datum )
2015-06-01 2015-06-30
rKantonr Benamning Affairsomr | Projekt Debet Kredit\
1910 Kassa 20 616,00
1930 Checkrakning 354 903,00
2710 Personalens kallskatter 140 921,00
2730 Upplupna lagstadgade social 155 006,35
2920 Upplupna semesterloner 59 268,31
2940 Upplupna lagstadgade social 17 756,75
3740 Oresufjamning 0,17
7010 Loner till kollektivanstallda 101 880,00

7010 Loner till kollektivanstallda 550 26 040,00

7010 Loner till kollektivanstallda 120 23 254,00

7010 Loner till kollektivanstallda 185 18 480,00

7090 Forandring av semesterlones 59 268,31

7210 Loner till fansteman 154 136,00

7210 Loner till ignsteman 100 13 27 494,21

7210 Loner till ignsteman 120 45 000,00

7210 Loner fill fansteman 130 66 876,96

7220 Loner till foretagsledare 100 52 000,00

7321 Skattefria fraktamenten, Sver [ 120 330,00

7331 Bilersattningar, skattefria 120 949 00

7510 Lagstadgade arbetsgivaravgif 155 006,35

7519 Arbetsgivaravgifter semesterl 17 756,75

Omslutning 748 471,58 748 471,58
Lépnummer (1094 - 1110)

Antal verifikationer 17

Antal transakfioner 157
' .
[Kunlml\erad av Bokford av: J

Telefon Utskriftstillfalle Sign

[Lek och Lar AB 0322-67 07 07 2015-05-08 13:23

Licens: LON999999, DataVara Produktion Goteborg AB Crona Lon 99 2015.a R:150415 @ Copyright DataVara AB

Sammandraget kan konteras i bokféringen direkt, manuellt eller via exportfil.
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1 7 Utskrifter

Skrivarinstallningar

Du kan komma till rutinen for skrivarinstallningar pa flera olika satt. | dialogru-
tan for samtliga utskrifter har du en knapp [Skrivare] som ger hopp till skriv-

arinstallning och i funktionen for forhandsgranska finns en knapp -} .Du
kommer ocksa till funktionen genom att valja menyrubriken Utskrifter och
sedan alternativet Skrivarinstallningar. Fram kommer en dialogruta dar du
kan styra olika uppagifter vid utskrift. Dialogrutan ar indelad i fyra olika flikar,
Utskriftsformat, Teckensnitt, Forhandsgranska och Skrivarval.

Installningar som du gor under flikarna utskriftsformat och teckensnitt paver-
kar aven redan gjorda utskrifter som du kan hamta fram och skriva ut pa nytt
genom funktionen férhandsgranska.

Méjlighet finns att andra skrivarinstallningar i Windows genom att klicka pa
knappen [Skrivare], fram kommer da Windows standarddialog for skrivarval
dar du staller in vilken skrivare, pappersformat, etc., som du ska anvanda.

Utskriftsformat

Vanster och Overkantsmarginal

Olika skrivare har olika positioner for hur hogt och hur langt till vanster de kan
skriva. Genom att justera vanster- och 6verkantsmarginalen kan du anpassa
utskriften for just din skrivare. Du kan ange negativa varden. Préva dig fram.

Om marginalinstallningarna har varde noll far du utskrifter med skrivarens nor-
mala marginaler, d.v.s. Crona Lon pdverkar inte skrivarens marginaler. Endast i
de fall dar utskriften hamnar fel behéver du justera detta genom att ange ett
positivt eller negativt varde for att flytta marginalen.

Utskriftsskala
Du kan i samband med utskriften valja med vilken skala utskriften ska ske.
Detta har du anvandning av om dina utskrifter inte far plats inom skrivarens
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marginaler. Om du far att utskriften kapas i hdgermarginalen ska du andra ut-

skriftsskalan till t.ex. 95 %.

Crona Lan - Skrivarinstdliningar

Utskriftsformat  Teckensnitt Férhandsgranska  Skrivarval

Marginaler
v
Utskriftsskala 100%:

—
A

Antal exemplar

>
Avbryt
Skrivare

Provsida

Antal exemplar

Om du vill fa flera exemplar (kopior) av din utskrift kan du har stalla in antalet.
Tank pa att denna instéllning ar generell for samtliga utskrifter i Crona Lon.

Teckensnitt

Crona Lan - Skrivarinstdliningar

Utskriftsformat = Teckensnitt  Férhandsgranska  Skrivarval

Data | Arial V|

Rubrik | Arial Black V|

Text | Arial V|

Finstilt | Arial Marrow V|
Teckensnitt

>
Avbryt
Skrivare

Provsida

De flesta utskrifter fran Crona Lon ar listor och blanketter av olika slag. Du kan
arbeta med olika typsnitt pa en och samma blankett. En blankett bestar dels av

data och dels av ledtexter.
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Under rubriken Data valjer du det typsnitt du vill anvanda for ifyllnadsuppgift-
erna i blanketten. Darefter kommer olika storlekar av ledtexter som rubrik, text
och finstilt. Du valjer typsnitt for respektive ledtext. For att fa en dverskadlig
och lattlast utskrift kan det vara lampligt att du valjer ett och samma typsnitt
for Data och Text och ett for 6vriga ledtexter.

Tillgang till olika typsnitt varierar med Windowsversion, vald skrivare, etc. Om
du har anropat funktionen fran forhandsgranska och @ndrar ndgot typsnitt pa-
verkar du utskriften direkt.

Forhandsgranska

Alla utskrifter som gors sparas pa harddisken och kan goras om. Detta ar en
unik och praktisk funktion vid t ex pappershaveri eller om man vill ga tillbaka
och gora kontroller. Mojlighet finns att begransa antalet utskrifter som ska
sparas. Begransningar kan goras dels i tid och dels i antal.

Om du har valt att radera utskrifter med ndgon av dessa uppgifter sker rader-
ingen i samband med att du gor en ny utskrift, antingen till skarm eller direkt
till skrivare. Om du vill manuellt radera gjorda utskrifter kan du goéra det i dia-
logrutan for dterutskrifter.

Om du lamnar ett falt blankt tolkar Crona Lon det som oandligt vilket innebar
att samtliga utskrifter ligger kvar och manuellt far raderas. Om ett falt satts till
noll (eller bdda) medfor detta att inga utskrifter sparas.

Denna funktion och installning ger dig mojlighet att underhalla antalet utskrif-
ter pa ett enkelt satt.

Max antal dagar att spara utskrifter
Ange antal dagar som en utskrift ska sparas innan den automatiskt tas bort. Ett
lampligt varde kan kanske vara 45 dagar?

Max antal utskrifter att spara

Ange det maximala antalet olika utskrifter som ska sparas. Nar detta uppnas
tas den aldsta bort. Installningen finns for anvandare som vill begransa tilldel-
ningen av harddiskutrymme for Crona Lon. Har du inga sddana resursproblem
rekommenderar vi att du lamnar faltet blankt.

Skrivarval

Som skrivarval kan du ange vald skrivare, utskrift av snedstalld text och utskrift
av bilder. Du ska ange den skrivare som du normalt anvander till Crona Lon.
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Du kan ange antingen en specifik skrivare eller den som ar angiven som stan-
dardskrivare i Windows.

Beroende pa olika skrivares drivrutiner kan problem uppsta nar Crona Lon ut-
for olika typer av utskrifter. Det kan vara frdga om att skrivaren inte klarar av att
skriva snedstalld text, bilder eller tolkar bakgrundsfarg vid utskrift av text. For
att komma forbi eventuella problem som kan uppsta kan du valja bort vissa
funktioner i samband med utskriften. Du kan alltid ta bort en bock for funk-
tionen och gora en ny utskrift.

Crona Lén - Skrivarinstdliningar >
Utskriftsformat  Teckensnitt Férhandsaranska  Skrivarval
Vald skrivare Avbryt
|5tandard w Skrivare
Utskrift av snedstalld text Provsida

Utskrift av bilder

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

Provsida

For att kunna kontrollera de instéllningar som gors av skrivaren finns det moj-
lighet att skriva ut en provsida. Ga till dialogrutan skrivarinstallningar, dar
finns en knapp som skapar en provsida.

Utskriften av provsidan gors direkt till skrivaren, du kan alltsd inte forhands-
granska en provsida. Provsidan ger mojlighet att mata lampliga marginalin-
stallningar och det framgar klart vad din skrivare klarar och vad den har svart
med.
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Utskrifter

2

3

Provsida

2002-11-27 22:41:06 Licensnummer: RES000101

Utskrift av snedstalld text

Utskrift av bilder

Utskrift av genomskinlig penna

Utskrift av genomskinlig pensel

Utskrift av rektanglar med rundade hom
Utskriftsskala: 100%

HXIXIXIX]

Datafont: Arial

Rubrikfont: Arial Black

Textfont: Arial

Finstilt font: Arial Narrow

[Tt

Skuggad text

[ Rektangel med rundade hérn ]

’ Rektangel utan rundade hom |

%
s, ~
Y, &

S

5
1X8) pesaoy <&
Roterad text
’%,s)
%
%,
%

o
Roterad text

o8

P
$

2,

4
X8 pesajoy

o

N

Utskriven provsida fran Crona Lén.

Aterutskrift

Alla utskrifter som gors i Crona Lon sparas under en viss tid. Hur lange styrs av
de installningar som gjorts bland skrivarinstallningarna. Du kan nar som helst
ta fram en gammal utskrift for kontroll och utskrift. For att valja vilken utskrift
du vill titta pa ska du ga till menyrubriken Utskrifter och alternativet Aterut-

skrifter.
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Du valjer utskrift i dialogrutan genom att dubbelklicka pa den utskrift du soker
eller genom att markera utskriften och darefter klicka pa [OK] knappen.

Crona Lén - Aterutskrifter *
Beskrivning Faretag Anvandare Sidor Skapad oK
Anméalan - Uppgifter om personliga ... Lek &L&r LS5 AB 10 2017-01-25 1411 Avbryt
Arbetsgivardeklaration Lek och L&r AB i 2017-05-30 16:30
Arbetsgivardeklaration Lek och L&r AB i 2017-05-30 16:23
Arbetsgivardeklaration Lek och L&r AB 1 2017-05-30 16:29
Arbetsgivardeklaration Lek och Lar AB 1 2017-05-30 16:29
Kontrolluppgift Lek och Lar AB 1 2017-01-17 11:44
Kontrolluppgift Lek & L&r LSS AB 9 2017-04-26 11:38
Kontrolluppgift Lek och Lar AB 1 2017-05-30 16:32
Kvitto Férskott Lek och Lar AB 2 2017-04-26 15:22
LSS Brukarkort Lek &L&r LSS AB 2 2017-01-26 09:59

= Lénebesked Lek &L&r LSS AB 1 2017-04-26 1202
g Lénebesked Lek och L&r AB 1 2017-05-30 15:31
E| Lonebesked Lek och Lar AB 3 2017-01-17 11:44
g R&kning - Assistansersatining Lek &L&r LSS AB 5 2017-01-26 09:36
Sjukanmélan Forsikringskassan Lek och L&r AB i 2017-05-30 11:43
Snitt bruttolén exk. forméner Lek och L&r AB 1 2016-09-22 13:54
Tidsredovisning assistansersatining ... Lek &Lar LS5 AB 25  2017-01-26 10:21
Utbetalningslista Lek och L&r AB 1 2017-01-17 11:44
Ta bort
Ta bort alla

Alla utskrifter sparas och kan skrivas ut igen.

For att hitta ratt utskrift kan du sortera utskrifterna efter namn, féretag, anvan-
dare, antalet sidor och tidpunkten da den forst skrevs ut. Du sorterar genom
att klicka pa rubriken i den kolumn du vill sortera efter. Klickar du en andra
gang vands sorteringsordningen. Har du inte gjort ndgon installning for att
automatiskt radera gamla utskrifter kan du radera dessa manuellt, det goér du i
denna dialogruta.

Utskriften sparas alltid pa den dator man kor pa. Detta innebar att om Crona

Lon kors pa flera olika datorer i ett natverk sa sparas utskriften pa den lokala
datorn.

Radera sparade utskrifter

Du kan ta bort enstaka utskrifter genom att markera utskriften i listan och dar-
efter klicka pa knappen [Ta bort]. Vill du radera samtliga utskrifter kan du goéra
det genom att klicka pa [Ta bort alla].
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Forhandsgranska

| stort sett samtliga utskrifter i Crona Lon kan du valja att forst visa pa bildskar-
men med funktionen forhandsgranska. Du far fram utskriften pa bildskarmen
dar du exakt ser hur utskriften kommer att se ut pa papper. Till din hjalp att
titta pd och analysera utskrifter har du olika funktioner for att bladdra, sdka
och anpassa sidans storlek pa skarmen.

@ CronaLon - Forhandsgranska : Kontrolluppgift [m} X

aHh@DP| ) aaks VFEH X

P
&5 skatteverket Kontrolluppgit KU10
fran arbetsgivare m fl. 2016

oS | Broschyren”
¥, Tmaner M- SKV 304
Ange beiogg | mela krovtsl

G
‘SpecHictionsrummar 1
ta] =
- D e e e —
InerroiupegH: uoeoiunog

HE
T — |750305-9949
pheie

Denna Koeos
uopgit =ka

Ljunggren, Siv
e

Uppagiftsli Fiérenir 133
pen L Ea
Swermic opaisatonsAuTITe ‘555000—0000 i:ﬁ’ 34 |\I’ARGARDA

e
Lek och L&r AB | | omsamema i mmevssrssg

Skatt Armliningsad ek, 4-4T)

=
J—— 1725 u| e ——

Kontant l6n mm Kostnadsersattningar

e Traicaen, Traiczn
Korart brusiita m.m Eniligt schanion saning o riest e it
e =

Ersaaringer 5om igger ¢ Mamsvenange glonts
rund fBr agenmigiter isgg M mmesnde Fassizsase Leg
W L3

Ersaingar som ke & Tirmimasa egre
ngariag fir sosisimgiter £ 87 7e minaser ok Uries

T m,|
Komtmosarsion

imgar s
Socisiogitsaval e i s | 050055

Férmaner m.m. Tjinstepension, duriga ersittningar, vissa avdrag

‘SpacHkation W baiopp I 037
Visa e skenepliogs SRR ggg
ningar =

AL ellgs besihr 8 Forskar-
skasamdesen

Kapital

BT
Hyresersizning

ion fir rut-irotarbete
]

Uniariag f2r skataresiion
for nranete

o2z

Urieriog Rr skatmeddcion
20 rovanmase

Personllg sendoe
071567 567

Sida 1av 1

Skadrmbilden vid funktionen férhandsgranska.
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Knapparna pa panelen har foljande betydelse:

-‘ Skriv ut pa papper. En dialogruta kommer fram.
F‘j Skapa utskriften som ett PDF-dokument.’

@T' Skicka utskriften i PDF-format som e-post.

|d= Oppna en tidigare gjord utskrift.

!"! Funktion for att s6ka efter uppgifter i utskriften
:i\ Visar dialogrutan for skrivarinstallningar

Om utskriften bestar av flera sidor kan du bladdra bland dessa sidor via knapp-

C4»m

Du kan pa motsvarande satt na forsta respektive sista sidan med tangenterna
och [&w]. F6ér att komma till féregdende och nasta sida anvands tangent-

erna och fpey].

For att titta pd utskriften i detalj eller fa en 6verblick kan du anpassa storleken
pa den sida som visas. Du kan valja mellan flera olika alternativ dar sex ar fasta
procenttal och de Ovriga tre finns daven som féljande knappar:

arna

Visar utskriften med stérsta méjliga bredd
Visar utskriften med stérsta méjliga hojd

Oka férstoringsgrad

L LN

Minska férstoringsgrad

Samtliga funktioner som finns med knappar pa panelen i forhandsgranska, nar
du ocksa med hjdlp av héger musknapp i en meny. Férutom ovan angivna al-
ternativ finns ocksa alternativet Kopiera sida som bild. Denna funktion kopi-
erar den aktuella sidan pa skarmen till klippbordet i Windows. Bildens storlek
anpassas efter vald storlek pa sidan i funktionen férhandsgranska. Darefter kan
du kopiera in sidan som bild i ett annat program som till exempel Word, Paint,
etc.

' Du behover inte ndgon extern programvara som t.ex. Adobe Acrobat for att skapa
PDF-filer.
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Skriv ut

Nar du valjer att skriva ut fran férhandsgranska kommer en dialogruta med
alternativ som sidintervall, utskriftstyp och antal exemplar av utskriften.

Sidintervall

Som alternativ vid val av sidintervall kan du valja pa aktuell sida, alla sidor och
sida vid sida. Det senare alternativet sida vid sida ar en funktion for att skriva
ut den aktuella utskriften pd liggande A4 och dar utskriften forminskas sa att
tva stycken sidor ryms pa ett papper. Funktionen ar mycket anvandbar nar du
vill skriva ut flera sidor och fa en storre éverblick bland sidorna.

Det ar endast vid utskrift inifran funktionen forhandsgranska du kan valja sid-
intervall som sida vid sida.

Utskriftstyper

Utskriftstyp ar i Crona Lon normalt Iast till utskrift pa blankt papper. Endast vid
aterutskrift av [6nebesked kan du valja att skriva pa en originalblankett eller
skriva ut sjalva blanketten.

So6k

=

= &

é Crona Lén - Férhandsgranska : BokfGringsunderlag

aD@u «»ryaak JBF@A

2 ib

[ Bokféringsunderlag Sida: 1 (5})

m

Eoitees [ )

2015-05-01 2015-05-31

’
Crona Lén - Sék e — . ﬁ i
2015-05-25
ok 52 000,00 _
Sék efter: 1931,43 [m] '
i
_ - Avbryt
Rikining @ Uppat ) Nedat ¥ 18 865,00
32 361,00
Typ @ Text @ Numerisk () Sida 17 268,18
Matcha gemener /VERSALER 1726818
514714
6 147,14
Upplupna lagstadgade so 1 931,43
Arbetsgivaravgifter seme 193143
Qresutidmning | 0,20
(1079) Jan Blomberg 12-2015.M.05 2015-05-25
[7010  [Loner till kollektivanstalidal | 37 000,00] 2

Sida 1av 6

;nsta'llningar vid kommandot Sok.
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En mycket anvandbar funktion i rutinen férhandsgranska ar att soka efter na-
gon viss information i utskriften. Detta gor det majligt att analysera och soka
efter eventuella fel eller annan information. | utskriften kan du stélla in om du
vill soka uppat eller nedat i texten. Vid sékningen efter olika uppgifter kan du
vdlja att soka numeriskt eller alfanumeriskt (text) eller efter en specifik sida.

Funktionen nadr du genom att hogerklicka med musen och valja S6k i menyn

eller genom att trycka pa WE  Crona Lén markerar det programmet hittar med
en rod ram, sa du latt ser det.

Nar du soker i forhandsgranska sker sokningen fran borjan till slut eller om-
vant. Funktionen borjar inte om fran bérjan nar den har kommit till utskriftens
slut.

Text

Anger du vid sékningen att du vill sdka efter en viss text hittar Crona Lon varje
forekomst av den angivna soktexten. Det kan vara en del av en text eller be-
lopp. Nar du séker efter en text kan du ocksa markera om sma och stora bok-
staver ska matchas exakt.

Numeriskt varde

Om du markerar att sOka efter ett numeriskt varde maste du ange beloppet
exakt och inte som en del av ett belopp. Ar det ett negativt varde du soker ska
du inleda med ett minustecken.

Sida

Nar du soker efter en sida ar det sidnumret i forhandsgranskningen som du
soker emot. Det forklaras enklast genom att du har en utskrift med ett antal
I6nebesked som samtliga bestar av tva sidor. Soker du efter sidan 10 kommer
du till sidan tva pa det femte lonebeskedet. Om utskriften endast omfattar en
sida slacks det alternativet.

Spara som PDF-dokument

PDF stdr for Portable Document Format och ar ett dokumentformat som be-
varar originalens utseende och innehall exakt, med teckensnitt och grafik. De
kan distribueras via e-post eller lagras pa webben, pa ett intranat, i ett filsys-
tem eller pa en cd-skiva.

%
Funktionen kommer du at via knappen ~=J,

Med Crona Lon kan du direkt spara en utskrift i PDF-format utan ndgon extern
programvara som Adobe Acrobat.
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E-posta PDF-dokument
[ Crona Lin - E-posta pdf-dokument ﬁ
Til sivan@leklar.se
Amne Arbetsgivardeklarationen
Skicka

Meddelande | Hej Siv!
Skickar arbetsgivardeklarationen som POF enligt énskemdl. Jag
har inte skickat den till Skatteverket annu, ska jag det?

Halsningar
Birgitta

POF-dokument

Skapa pdf-dokument baserat pd

Dialogrutan fér att e-posta PDF-dokument

Du kan ocksa direkt skicka en utskrift som e-post dar sjalva utskriften skickas
som bifogad fil i PDF-format och du ges majligheten att bifoga ett med-

.
delande till mottagaren. Funktionen kommer du at via knappen @

Utskriftsalternativ

Nar du valjer att gora en utskrift kommer du ofta till en dialogruta som ar lik-
artad for manga olika utskrifter. | detta avsnitt beskrivs funktioner som ater-
kommer i flera av dessa dialoger. | alla utskrifter kan du valja mellan att skriva
ut mot Bildskarm eller Skrivare. Ibland finns ocksa maéjligheten att gora ut-
skriften mot en fil for vidare bearbetning.

Utskriftsval

Bildskarm (Férhandsgranska)

Samtliga utskrifter i Crona Lon kan du valja att forst visa pa bildskarmen med
funktionen forhandsgranska genom att markera valet Bildskarm. Du far fram
utskriften pa bildskarmen dar du exakt ser hur utskriften kommer att se ut pa
papper. Till din hjalp att titta pa och analysera utskrifter har du olika funktioner
for att bladdra, s6ka och anpassa sidans storlek pa skarmen. Vid forhandsgran-
ska kan du sedan gora en utskrift pa papper.
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Utskrifter Crona Lén Handbok I

Skrivare
Markerar du alternativet Skrivare kommer utskriften att styras direkt till den
skrivare som ar vald som standardskrivare i Skrivarinstallningar.

Skapa fil

Manga utskrifter som t.ex. personallista, semesterskuld och I&neartslista kan
skrivas ut till en fil. Loneprogrammet skapar da en kommaseparerad fil som du
kan bearbeta eller justera med ytterligare information i t.ex. Word eller Excel.
For vissa utskrifter kan en fil skapas i samband med utskrift till skrivare eller
bildskarm, for andra @r det antingen eller.

Ingen utskrift

Nagra utskrifter dar man férutom pappersutskrift ocksa kan skapa en fil, t.ex.
utskrift av kontrolluppgift och CSR forfragan, finns ibland valet Ingen utskrift,
detta for att kunna just fa fram en fil utan att samtidigt behéva fa en pappers-
utskrift.

Urval

Beroende pa vilken lista du valjer finns olika alternativ till urval: |l6neperiod,
anstallningsnummer, personnummer, kategori, avdelning, [6neartsnummer,
utbetalningsdatum, etc. Ofta kan du valja urval for ett intervall.

Anstallningshummer

Markera om du vill selektera pa anstallningsnummer och valj da ocksa vilka
personer som ska ingd i beredningen genom att ange start och slutvarde for
anstallningsnummer.

Avdelning

Markera om du vill selektera pa avdelning och ange i sa fall ocksa vilken avdel-
ning som avses.

Kategori, register

Markera om du vill selektera pa kategoriregistret och ange i sa fall ocksa vilken
kategori du valjer.

Kategori fritext
Vill du bara skriva ut en viss kategori markerar du kryssrutan och anger vilken
kategori som avses.
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Skriv ut anstallda som har slutat

Som standard skrivs inte anstallda som har slutat, d.v.s. anstallda for vilka du
har angivet ett avgangsdatum. Vill du fa en utskrift med aven sddan personal
ska du markera denna uppgift.

% Tank pa att en anstalld kommer med pa listan hela det innevarande kalender-
dret efter att han slutat. Vill du direkt fa bort en person som slutat fran en lista,
kan du markera honom som tjanstledig (inaktiv) i personalregistret.

Skriv ut anstallda som har tjanstledigt

Som standard skrivs inte anstallda som har tjanstledigt, d.v.s. anstallda for vilka
du har markerat faltet Tjanstledig (inaktiv). Vill du fa en utskrift med dven sa-
dan personal ska du markera denna uppgift.

Attestlista

Attestlistan ser vi som en del i Idnekdrningen sa den utskriften finner just un-
der menyrubriken Lonekorning. Mojlighet finns att ta fram en Attestlista som
kan omfatta alla I6nebesked for en viss I6neperiod. Listan visar da alla [6nebe-
sked, dess status och varden som bruttolon, preliminarskatt och nettolon. At-
testlistan finns ocksa i en detaljerad variant dar varje |6neart redovisas for vart
och ett av de ingdende I6nebeskeden. Attestlistan gor att du enkelt kan
stamma av den I6neperiod som du arbetar med.

Period

Utskrift av attestlista styrs av vilken I6neperiod du arbetar med. Som standard
far du den I6neperiod som du for narvarande har framme i registreringsbilden
nar du tar fram utskriften. Du kan @ndra till annan I6neperiod genom att valja i
listan Oover |6neperioder.

Listan kan koras for alla gemensamma I6neperioder du har i periodregistret,
inklusive gemensamma extraperioder, oavsett status pa I6nebeskeden. Dar-
emot gar det inte att fa en attestlista pa en personlig extraperiod (X-perioder).

Du kan endast skriva ut en attestlista for en I6neperiod i taget. Har du behov
av att se flera I6neperioder kan du anvanda utskriften Bruttol6nelista.

Detaljerad lista
Markera om du vill fa en detaljerad lista vilket innebar att du pa listan far med
samtliga registrerade |onearter for varje lonebesked.
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Personkort

| personalregistret kan du skriva ut ett personkort, dar manga uppgifter for en
enskild anstalld som ar med i personalregistret finns samlade. Du kan sjalv val-

ja vilka avsnitt som ska med pa personkortet.

Utskriften kan goras direkt nar du star i personalregistret. Se till att det ar ratt
anstalld du har framme, att skrivaren ar pa och klicka sedan pa [Skriv ut]. Du
kan ocksd ga via menyrubriken Utskrift och dar valja alternativet Personkort.

[ Personkort Sida: 1 (3))
LSiv Ljunggren 1)
Adress
Namn Personnummer
Siv Ljunggren 630806-9944
Adress Ankyning Hermtelefon
Féreningsgatan 33 0322-21298
Adress Mobielefon Exratelefon 4
.4 ]
Postadress f I b
447 34 VARGARDA ' ]
Land Epost
J
Information
Hvdelning NyckellD
Administration (10} F7001
Signatur Parkeringsplats
SL Ad
Foretagsort
J
Anstiliningsférhillande
Befatming Fackiorbund Anstalld to.m
VD
Persanattyp Forsainngskassa Anstaliningsdatum
Féretagsledning <plingsas saknas> 1997-09-01
Anstallningstorm Loneartstabel Avglingsdatum
Tillsvidare Standardtabell
Loneform
Manadslsn (Fast I8n) J

Arbetstider
Arberstidsschema

Sysselsstningsarsd
100,00 %

Vecknarhetstid “Wecknarbetstid for heibd

Heltid 40,00 tim 40,00 tim
Arhetsaagar per vecka Arbetate fmmar per dag
[ Tianstledig 5,00 8,00

Léneuppagifter

Manadsion hetid Tivien
35 000,00
PC-hyra Frivilig kst Fo3 Fid Farkeringsforman
P06 PO7 POB FO8 P10
P11 P12 P13 Pia P15
P16 PI7 FiB Fig a0
v

Léneutbetalning

Uthetalnings perior
Manadslén Mormal

Uthetalangssat

Bank kontoinsittning 8052

Clearingnummer

Kontonummer

565827416

Telefon
0322-670700

[Lek och Lar AB

Utskrifestillizle
2005-06-02 09:26

Sign

Licens: LONS99980, DataVara Produkbon AS

Crona Lon B0 2005 2 R:50517 @ Copynght DataVara AB

Férsta sidan av ett utskrivet personkort for Siv Liunggren.
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Personkortet omfattar mycket av det som finns sparat om en person. Det som
saknas ar semester- och Ionehistoriken. Om en person med stdd av Person-
uppgiftslagen begar utdrag ur féretagets personalregister ar personkortet ett
lampligt dokument att Iamna ut. Du kan ta fram personkort for ett antal perso-
ner sorterat pa anstallningsnummer.

Personallista
[ Crona Lén - Personallista Iﬁ

Utskrift | T | oK
Utskeift
© Scapa

() Bildskérm (Férhandsgranska)
@) Skrivare

Kalumner

/| Personnummer

| Anstallningsnummer

| Efternamn, Férnamn
Adress 1
Adress 2 Valj alla
Postadress —
Land Valj ingen

E-post Invertera val
E-post, arbete

7
Mabiltelefan Lagg till...
Personstkare =
Extra telefon Andra...
Anknytning

. AchIe!ning, D A Bterstal

Spara

|W)

[ Summera numeriska kolumner

Dialogruta for Personallista.

| Crona Lon kan du skriva ut flera olika personallistor, for olika anvandnings-
omraden. | samband med utskriften finns maéjlighet att valja vilken information
som ska skrivas ut. Du kan enkelt skapa t.ex. personallistor, cirkulationslistor,
checklistor, etc. | de storre versionerna av Crona Lon finns ocksa en listgenera-
tor dar mer avancerade listor kan skapas.

Du markerar vilka uppgifter som ska komma med pa utskriften och dess inbor-
des ordning. Du kan flytta en uppgift med musen, “drag och slapp”, markera
uppgiften och hall nere musknappen, lagg den dar du vill. Du kan valja sort-
eringsordning och gdra urval. Senast gjorda lista sparas till nasta gang du vill
skriva ut.
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Utskrifter Crona Lén Handbok I

Spara / Oppna lista

| de storre versionerna kan du spara flera olika definitioner av personallistan.
Anpassa listan med de uppgifter du vill ha och justera med 6nskade kolumn-
bredder etc. Klicka pa knappen [Sparal och du far fram en dialogruta som ger
dig maojlighet att spara utskriftslayouten under ett eget namn i en egen mapp.

For att hamta in en redan skapad lista klickar du p& knappen [Oppna] och du
far fram en dialogruta som ger dig mojlighet att hamta utskriftslayouten for en
redan skapad lista.

Skapa fil

Gor de installningar for den information som du vill exportera till en fil. Mar-
kera Skapa fil och om du vill fa en rubrikrad i fil dven alternativet Skapa rubrik
rad i fil. Nar du klickar pd [OK] kommer en dialogruta fram dar du kan ge ex-
portfilen ett namn.

Kolumner

Redigera kolumn

For markerad uppgift kan du andra den rubrik som skrivs pa listan och bred-
den pa dess kolumn. Beroende pa valt typsnitt kan du behéva andra kolumn-
bredden for att fa plats med all information. Efter att du har gjort dnskade for-
andringar klickar du pa [OK].

Lagg till kolumn

For att lagga till en helt ny kolumn klickar du pd [Lagg till] och sedan anger du
kolumnens rubrik och bredd. Funktionen anvands nar du vill fa en kolumn pa
utskriften i vilken man kan géra manuella anteckningar.

Det standardvarde som visas i faltets bredd ar det antal millimeter som ar kvar
till nésta grans for stdende eller liggande A4. Om du gar 6ver bredden pa ligg-
ande A4 visas en bild med en stoppskylt och du kan inte starta utskriften.

Urval

Sorteringsordning
Du kan skriva ut personallistan i olika utskriftsordningar. Du har att valja mel-
lan:
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Utskrifter

*
*
*
*
¢
Anstallningsnummer

Anstallningsnummer

Efternamn, Férnamn
Férnamn, Efternamn
Personnummer

Avdelningsnamn, anstéllningsnummer 2

For att du ska kunna ange ett urvalsintervall for anstallningsnummer ska du
markera uppgiften. Ange darefter start- och slutvarde pd anstallningsnummer.

[ Personallista Sida: 1 m)
Anstnr  |Efternamn, Férnamn Personnr Avdelning Signatur Befattning

1 Ljunggren, Siv 630806-9944 Administration SL VD

2 Doglas, Arthur 480831-9976 AD Marknadschef

3 Berg, Birgitta 670312-9988 BB Ekonomichef

4 Carlsson, Magnus 700316-9997 Siljare

5 Sunde, Gunilla 590228-9940 GS Sekreterare

6 Schults, Diana 740316-9928 DS Marknadsassistent
7 Brovall, Karin 730222-9989 KB Férsaljning

8 Andersson, Anna 651101-9967 AA Férsaljning

9 Nordgren, Henry 660118-9993 HN Lageransvarig

12 Blomberg, Jan 570717-3091 JD InkSpsansvarig

13 Hansson, Ros-Marie 591125-4281 RMH Férsaljning

14 Magnusson, Erik 510114-2254 EM Ink&psassistent

15 Larsson, Bengt 380612-1053 BL Férsaljning

16 Larsson, Eva 460221-2401 EL Butik

18 Tidstrém, Oscar 300815-9992 oT

19 Andersson, Patric 860426-9996

20 McGray, Ellen 640801-2604 EMG Marknadsassistent
21 Swedén, Mats 600221-7898 MS Controller

22 Ottosson, Gerd 400624-5643 GO Receptionist

Personallistan kan omfatta “egna” kolumner.

Personnummer
For att du ska kunna ange ett urvalsintervall for personnummer ska du mar-

kera uppgiften. Ange darefter start- och slutvarde pa personnummer. Du kan
ange som urvalsuppgift t.ex. endast artal och fa en lista med personer som ar
fodda inom vissa artal.

2 Endast om Avdelning valts bland féretagsinstéllningarna.
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Namn

For att du ska kunna ange ett urvalsintervall for efternamn ska du markera
uppgiften. Ange darefter start- och slutvarde fér efternamn. Om du vill selek-
tera ut personer med ett visst efternamn racker det med att du anger nagra
inledande bokstaver.

Personalkatalog

En trevlig funktion i Crona Lon ar mojligheten att skriva ut en personalkatalog.
For varje anstalld redovisas namn, adress, telefon, befattning och ett fotografi.
Utskriften gors som standard pa liggande A4 med tanken att papperet ska vi-
kas till en katalog i A5 format.

Andersson, Anna Carlsson, Magnus
Befattning .. Forsaljning Befattning:........... Sal jare
Adress:.. ... Stockholmsvagen 22 Adress:................ Paronvagen 12
51312 BORAS 44177 Alingsas /z
1
Hemtelefon.......... 033-125839 0322-18156 L

Anknytning:..

Andersson, Patric Doglas, Artur
v Ferieanstalld Befattning......... . Marknadschef =
e ... Idrottsgatan 16 Adress................. Klardlvsvigen 98
441 34 Alingsas 441 35  Alingsas )
Hemtelefon: 0322-15533 3 0322-36802 o
Mobiltelefon: i
Personsoka
Anknytning:........ Anknytning..........
Berg, Birgitta Ljunggren, Siv
Befattning:........... Ekonomichef Befattning:........... Vb
Adress:............... Garverigatan 2 Adress.............. Foreningsgatan 33 <
44734 VARGARDA 447 34 Vargarda :

Hemtelefon.......... 0322-25833 Hemtelefon.......... 0322-21298

Mobiltelefon: Mobiltelefor 070-8890706
Personsokare:..... Personsdkal
Anknytning:.......... Anknytning:.......... 22

Brovall, Karin Nordgren, Henry

Forsaljning Befattning:.......... Lageransvarig
Batsmansvigen 7 Adress............. Gyllenkroksgatan 15
44150 ALINGSAS 44151 ALINGSAS

Hemtelefon:......... 0322-36844 Hemtelefon.......... 0322-35891

Personsdka
Anknytning:.

Sida fran en utskriven Personalkatalog.

Arbetstidsschema

Maijlighet finns att skriva ut inlagda arbetstidsscheman. Eftersom schemat en-
dast innehaller antal arbetstimmar per dag och inte klockslag kan det inte an-
vandas som stod till personalen utan utskriften kommer val till pass i andra
sammanhang.
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Loneartskort

Vid utskrift av I6neartskort far du en A4-sida for varje I6neart, detta omfattar
installningarna for en enskild I6neart. Du kan skriva ut I6neartskort for flera
olika l6nearter vid en utskrift. Hanteringen for att skriva ut ett Loneartskort
paminner i stort om Personkortet, se ovan.

[ Léneartskort Sida: 1 tZ})

1=

Standardtabell 2015

Timlén

[ Gungvéden ]
Bendmning

Timlon
Lonearsyn Artaisanie:
Bruttolon timmar

=
-
N

[ Datum anvénds [v] Antal anvéinds [v] Belopp anvinds [J5umma anvénds

Formal, 2

Formel, beloon

TimLdn

Formal, summs

Antal * Belopp

[ Antal kan registreras [ Belopp kan registrera [CJsumma kan registrera

Seameniic:
ungande
Konmoliupogitt
Kontant bruttolén m.m (bruttoavdrag) (11}
Arpesgivarangit
Styrs av personen Lénearten anvands
kel samasianers 5% Lanemrag % Sjukion dag 14 %

DSpﬁrra mot import

Grundande fir

[¥] Arbetad tid [l Fackavgift [l Granskningsavgift

O Text [ antal O Belopp [visa extratextfionster
[Ovisa konteringzfonet [ Kontonummer O affarzomr Cprojekt

[ Procentfardelnin [ Antals ford elning
[l Dold laneart I Markerad utskrift I

Semester

Semesiergrundance kI Narvanotia
Lin arbetad tid (Oka arbetad tid

Teleton Uskritstiitale Sign
[Lek och Lar AB 0322-57 07 07 2015-05-08 14:15 )
Licens: LONS99959, DataVara Produktion Giteborg AS ‘Crona Lon 99 20158 R-150415 © Cogyright Daca'vars AS

Férsta sidan pa Loneartskortet som kan omfatta flera sidor beroende pa
vad som ska med.
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Loneartslista

I Crona Lon kan du skriva ut alla I0nearter pa en lista. Listan ar tankt att fungera
som en snabb Oversikt dver de tillgdngliga I6nearter som finns i en viss [Gne-
artstabell.

[ Léneartslista (Standardtabell)

Sida: 2 (11}]

Nr Bendmning

Formel, belopp

148 Jourtidzersdttning

1481 Jourtidsersdttning vardag
1482  |Jourtidsersitining helgdag
1483  |Jourtidsersitining endag
15 Restidzerzittning

1501 Restidsersittning vardag
1502 |Restidzer=éttning helgdag
1503 |Restidserséttning endag
1504  |Instillelzerezeersdttning
1505 |Restid vardag - Crona Resa

ManHel / 240
IManHel / 190

1506 |Restid helg - Crona Resa

181 Beredskapsersittning, vardag
182 Beredzkapsersittning, helg
183 Beredskapsersitining fast
22 Semesteridn drets, procent

SemLin

220 Semesterldn sparad, procent

22 Semester obetalda dagar, timldn
2202  |Semesteridneavdrag timlan

2203 |Semesteridneavdrag timlén per timme
221 Semesteridnetilligg 0,8%

(Spaldn/ SemSys) * SpaSys

TimLdn * DagTid

Timldn * DagTid

TimLdn

((MdnHel * SemSys}) * 0,8/100) * (5 / ArbDar)

222 Semesteriinetiligg 0,8 % engingsbelopp
223 Semesteridn 5,4% - drets dagar

223 Semesteridn 46 % - drets dagar

2232  |Semesterldn 5,4 % - sparade dagar

2233 |Semesterldn 46 % - sparade dagar

((ManHel * SemSys) * 0,3(100) = (5 / ArbDar)
((MénHel * SemSys) * 5,4/100) = (5 / ArbDgr)
((ManHel* SemSys) * 4,5/ 100} * (5 / ArbDar)
((MénHel* SpaSys) * 5,4/ 100} * (5 / ArbDar)
({ManHel * SpaSys) * 4,6/ 100} * (S / ArbDar)

2234 |Semesterion 5,4% - drets - metall
2235 |Semesteridn 5,4% - =parad- metall
224 Semesterersdttning i anslutning till 1Bn
2240 Sem.ers sem.grundande franvaro
223 Semesteridneavdrag 4,5 %

Om(((ManHel * SemSys) * 5,4/100} * (5 / ArbDg
Om(((M&nHel * SpaSys) * 5,4/100} * {5 / ArbDag

OM{LénFrm="TIM"; TimL&n * 12/100 ; MAnHel *
(M&nLon * 4,8/100) * (S / ArbDar)

228 Semester obetalda dagar, manadslin
227 Semesteridnetilldgg rorlig del

228 Semesteridnetilligg 0,8 % sparade dagar
228 Semesterersdtining slutlion

2250 Semester slutlan intj. manadslin

(ManLén * 4,6/100) * (5 / ArbDgr}
RirLén
((MdnHel* SpaSys) * 0,8/100)* (5 / ArbDgr}

20 Semesterldn 5,4% - shutlidn
2242  |Semesterion sparad 5.4 % - slutlén

((MénHe! * SemSys) * 5,4/100) = (5 / ArbDar)
{(ManHel* SpaSys) * 5,4/ 100} * (5 / ArbDar)

[Lek och Lar AB

0322-67 07 07

[Ty

2015-05-08 14:18

Lizans: LONSS5359. Dansars Froouimion G000 A

Croma L8 59 2075 = R-150415 © Cogyrighs Dassars AS

Exempel pa en Léneartslista.
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Du valjer sjalv listans omfattning, urval och sortering. Det senaste valet av ko-
lumner sparas till nasta utskriftstillfalle. | dialogrutan markerar du vilka uppgif-
ter som ska komma med pa Iéneartslistan och i vilka kolumner de ska skivas ut.
Du kan flytta en uppgift kolumnvis med “drag och slapp”. Hantering for att
skapa en I6neartslista ar identisk med den att skapa en Personallista, vilken be-
skrivs ovan.

Kalendarie

Maijlighet finns att skriva ut registreringar gjort i kalendariet.

Journaltyp

Forutom de vanliga urvalen kan man ocksa gora urval avseende journaltyp. Pa
sa satt ar det enkelt att t.ex. sOka efter sjukfranvaro eller ndgon annan typ av
narvaro- eller franvaro.

Registrerade dagar
Markeras denna kryssruta skrivs endast de dagar ut som manuellt har registre-
rats i kalendariet

Tidrapport

Ett annat satt att skriva ut information fran kalendarieregistreringar, i form av
en tidrapport. Du kan dven markera att du vill ha schematid fran arbetstids-
schemat utskrivet.

Tidrapport il L k & L b
Lek och Lar AB ‘5 e ar
AnsTN Narn Sign
9 Henry Nerdgren |
Datum  Bendmning Start Slut  Timmar Dagar
2015-05-04 | Schematid (Timmar) 8,00
2015-05-05 | Schematid (Timmar) 8,00
2015-05-06 | Gvertid 2 (komptid) (Timmar) 20:00 |20:30 0,50

Schematid (Timmar) 8,00
2015-05-07 |Schematid (Timmar) 8,00
2015-05-08 |Schematid (Timmar) 8,00
2015-05-11 | Schematid (Timmar) 8,00

Sjukdom (Karensdag) 8,00
2015-05-12 | Schematid (Timmar) 8,00

Sjukdom (Sjuklan) 8,00
2015-05-13 | Schematid (Timmar) 8,00
2015-05-15 | Schematid (Timmar) 8,00
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Lonehistorik

Utskrift av [onehistorik ger dig maojlighet att fa manga olika sammanstallningar
av gjorda Iéneutbetalningar. For att en [0neart ska kunna ingad i [6nehistoriken
maste den ingdtt i ett Ionebesked som har uppdaterats.

Utskrift

Vid utskrift av [onehistoriken kan du valja att fa utskriften som fil, till bildskarm
eller direkt till skrivare. Om du valjer alternativet Skapa fil kommer, nar utskrif-
ten startar, en dialogruta fram dar du kan valja katalog och ange ett namn for
den fil som ska skapas. Den fil som skapas kan du sedan lasa in i ndgot kalkyl-
eller ordbehandlingsprogram for vidare bearbetning.

Sorteringsordning

Valj utskriftsordning. Ska utskriften goras i person- eller |6neartsordning? Val-
jer du personordning far du fram alla personens forekommande lonearter for
det urval som du har gjort.

Vid I6neartsordning ser du for varje loneart de personer som har haft denna
I6neart pd ndgon av sina lonebesked.

Komprimerad utskrift

En komprimerad utskrift redovisar endast totaler for varje Ioneart per person
medan en icke komprimerad utskrift redovisar alla I6nearter for de [6neperi-
oder som ingar i urvalet.

Utskrift av sammandrag

Sammandrag kan endast tas fram om du skriver ut i personordning. Valjer du
att ta fram ett sammandrag redovisas totaler for alla forekommande lonearter i
slutet av utskriften.

Utskrift av urvalsinformation

For att du i efterhand ska kunna veta vilket urval dina utskrifter av I6nehistorik
hade vid utskriften kan du valja att skriva ut ett inledande blad med all infor-
mation om gjord selektering.

Utskrift av extra Ioneartstext

Du kan ocksa valja ifall du vill fa med eventuella extra |6neartstexter nar [6ne-
historiken skrivs ut. Nar du valjer detta alternativ andras utskriftsorienteringen
till liggande A4 innan du skriver ut I6nehistoriken.
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Lonearter

Forst maste du ange vilket ar som galler for den aktuella I6neartstabellen. Nar
du byter ar hamtar Crona Lon in samtliga Ionearter for det nya dret. Lonearter-
na redovisas i ldneartsnummerordning.

Markera de uppgifter som du vill ska ingd i listan. Du valjer och tar bort upp-
gifter genom att klicka pa fyrkanten framfor uppgiften eller om du anvander
kan du markera eller avmarkera I6nearterna med mellanslagstangenten.

Du kan aven for att snabbt hitta olika Ionearter ange forsta bokstaven i benam-
ningen. For att underlatta olika val har du tre knappar som valjer alla, ingen
eller inverterar det val du har gjort.

Urval

Vidare kan du selektera pa I6neperiod, utbetalningsdatum, anstallningsnum-
mer och avdelning. For att du ska kunna ange ett urvalsintervall ska du mar-
kera uppgiften. Ange darefter start- och slutvarde pa urvalsuppgiften. Om du
inte gor ndgot urval far du alla I6nearter.

Du kan inte ta fram I6nehistorik dver arsskiften da Ioneartstabellerna ligger
sparade drsvis. For att fa tidigare ars |6nehistorik maste du byta ar for I6nearts-
tabellen i fliken I6nearter.

Bruttolonelista

For att enkelt kunna stamma av registrerade och uppdaterade |6neperioder
kan du skriva ut en bruttoldnelista. Den kan skrivas ut i tva varianter. En 6ver-
siktlig lista som skriver ut bruttolon, preliminarskatt, skattefritt, att utbetala
totalt per anstalld och en mer detaljerad lista som skriver ut motsvarande in-
formation for varje enskilt Ionebesked.

Utbetalningsdatum

For att ett Ionebesked ska inga i bruttolonelistan maste det vara uppdaterat.
Du anger mellan vilka utbetalningsdagar som du vill fa fram information. Som
forslag far du innevarande manad. Du kan dndra till vilket intervall av utbetal-
ningsdatum som du vill, aven éver kalenderarsgranser.

Urval

Vilj vilka personer som ska inga i beredningen genom att ange start och slut-
varde pa anstallningsnummer. Du kan dven selektera pa avdelning och de ba-
da kategoriuppgifterna som du kan definiera i Crona Lon.
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Detaljerad lista
Markera om du vill fa en detaljerad lista med samtliga registrerade |[6nebesked
som finns inom angivet intervall av utbetalningsdatum.

Lonestatistik

Rutinen for utskrift av I6nestatistik ger dig mojlighet att fa manga olika sam-
manstallningar av gjorda I6neutbetalningar. Till skillnad fran listan Lénehisto-
rik far du har fram statistik pa grupper av lonearter. Varje [6neart tillhor en viss
I6neartsklass som du anger i I6neartsregistret. For att en I6neart ska kunna in-
ga i Ionestatistiken maste den inga i ett uppdaterat I6nebesked.

For anvandare som inte anvander Kalendariet ger [6nestatistiken underlag till
ett halsobokslut.

Utskrift

Vid utskrift av [onestatistiken kan du valja att fa utskriften som fil, till bildskarm
eller direkt till skrivare. Om du véljer alternativet att skapa en fil kommer, nar
du startar utskriften, en dialogruta fram dar du kan valja katalog och ange ett
namn for den fil som ska skapas. Den fil som skapas kan du med fordel lasa in i
nagot kalkyl- eller ordbehandlingsprogram. Nar du skapar en utskrift till fil kan
du ocksa valja om du vill fd med en rubrikrad i filen.

Sorteringsordning
Valj i vilken sorteringsordning utskriften ska goras.

Léneartsklass, Datum
Léneartsklass, Loneart
Person, Datum
Person, Léneart

* & o o

Viljer du personordning sker utskriften i stigande anstallningsnummer. Som
andra sorteringsbegrepp anvands loneartsklass och darefter antingen i stig-
ande datumordning eller i stigande I6neartsnummerordning. Fyra olika alter-
nativa sorteringsordningar finns.

Arbetar du med LSS-tillagget finns dessa fyra sorteringsordningar ocksa med
brukare som forsta sorteringsbegrepp att tillga.
Detaljerad utskrift

Om du vill skriva ut de [6nearter som ingar i varje I6neartsklass ska du markera
denna uppgift.
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Utskrift av delsummor

Om du vill att programmet skriver ut delsummor ska du markera denna upp-
gift. Vid utskrift i personordning far du en summarad for varje I6neartsklass.
Har du valt sorteringsordning i I6neklass som forsta begrepp far du en sum-
marad per person inom varje loneartsklass.

Utskrift av sammandrag

Sammandrag kan endast tas fram om du skriver ut i personordning. Valjer du
att ta fram ett sammandrag redovisas totaler for alla forekommande |6neklas-
ser i slutet av utskriften.

Utskrift av urvalsinformation

For att du i efterhand ska kunna veta vilket urval dina utskrifter av |6nestatistik
hade vid utskriften kan du valja att skriva ut ett inledande blad med all infor-
mation om gjort urval.

Loneartsklasser

For utskriften kan du valja att skriva hela loneartsklasser (huvudklass) eller en-
skilda underklasser. Om du markerar kryssrutan Huvudklasser ser du endast
de olika huvudklasser som du kan valja bland. Tar du bort markeringen visas
ocksa samtliga underklasser.

Markera de I6neartsklasser som du vill ska inga i listan. Du valjer och tar bort
en l6neartsklass genom att klicka pa fyrkanten framfor uppgiften eller om du
anvander [Ffr] kan du markera eller avmarkera Ioneartsklasserna med mellan-
slagstangenten. Du kan dven for att snabbt hitta olika I6neartsklasser ange for-
sta bokstaven i bendmningen, anger du tangenten [f | Kommer du direkt till
I6neartsklass Reseersattning.

For att underlatta olika val har du tre knappar som valjer alla, ingen eller inver-
terar det val du har gjort.

Urval

Vidare kan du selektera pa I6neperiod, utbetalningsdatum, anstallningsnum-
mer, avdelning och kategorier. For att du ska kunna ange ett urvalsintervall ska
du markera uppgiften. Ange darefter start- och slutvarde pa urvalsuppgiften.
Om du inte gor ndgot urval far du alla personer under inkomstaret.
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Fackavgiftslista

Denna funktion anvander du for att skriva ut en rapport ifall du drar fackavgif-
ter pa de anstalldas [6ner. Med pa listan kommer de personer som har en [6-
neart dar avdrag gjorts. Installningen pa uppgiften Loneartsklass styr att
I6nearten ar en fackavgift eller ett granskningsarvode genom vardena "Netto-
16n - Fackavgift".

P4 rapporten skrivs antal arbetade timmar och underlag fér avdragen avagift.
Dessa uppgifter styrs av installningar som du gor per [6neart och som heter
Grundande for arbetad tid och Grundande for fackavgift.

For att fa ratt Ioneperioder pa din lista gér du urval pa utbetalningsdagar eller
I6neperioder. Med pa utskriften kommer de personer som har lonearter for
fackavgift som finns pa lonebesked med utbetalningsdatum som ligger inom
det intervall du anger.

Du kan valja ifall utskriften ska omfatta alla anstallda eller endast vissa genom
ett urval pa anstallningsnummer. For att skriva ut en enskild lista till en fack-
forening ska du markera Fackférening och valja vilken fackférening som ska
skrivas ut.

Crona Lan - Fackavgiftslista X
Utskrift
() Skapa fil oK
() Bildsk&rm {Férhandsaranska) R
(®) Skrivare Skrivare...
Urval
Utbetalningsdatum  [[2017-05-01 7| - 20170531 7|
Period O
anstallningsnummer [ & - o
Fackforening Metall ~ | IF Metall

[ Skriv ut personer utan fadkavaift

P4 listan skrivs antal timmar som ar grundande for arbetad tid, ackumulerat
belopp som ar grundande for fackavgift och total avdragen fackavgift.
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Halsobokslut

Halsobokslut ar en rapport du kan anvanda som bilaga till arsbokslutet om
personalens sjukfranvaro. Redovisningen ska omfatta den totala sjukfranvaron
fordelat pa kvinnor och man. Uppdelat i dldersgrupperna upp till 30, 30 - 49 ar
och 50 ar och aldre. Andelen av sjukfrdnvaron som avser franvaro som varat i
60 dagar eller mer ska ocksa anges. Vid utskriften hamtar rapporten informa-
tion fran kalendariet, inte fran lonebeskedet.

Crona Lan - Hilsobokslut x
Utskri
ift Tz
() Bildsksrm (Férhandsgranska)
(®) Skrivare B
Skrivare...
Urval
Period [016-01-01  [FH|-[2016-1231 (7]

Detaljerad lista O

Period
Ange den period som du vill skriva ut en halsodeklaration for. De datum du

anger som period ar faktiska kalenderdagar som omfattas av drsbokslutet.

Detaljerad lista
Markera om du vill fa en detaljerad lista med samtliga anstallda dar du far info-

rmation om kon, alder, sjuktillfallen, arbetstid, sjukfranvaro.
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[ Hélsobokslut ]
[;ecws.- S )
2015-01-01 — 2015-12-31
Grupp antal £ arpetsta £ S|usfrinvarg | varav Lingta £
Kvinnor 10 58,8 8 %05 434 939 10,5 S00 95,8
Wén 7 41,2 11 607 55,6 416 3.6 0 0.0
Totalt 17| 1000 20 512 1000 1 355 6,6 900 66,4
29 ar eller yngre 1 558 2003 5.8 g 0.4 0 0.0
30 - 48 ar 10 38,8 11228 347 445 4.0 0 0.0
S0 ar eller dldre 6 353 7281 355 00 12,4 00| 1000
Totalt 17| 1000 20512 100,0 1356 6,6 900 66,4
OBSERVERA!

Uppgifter som kan hinforas till en enskild individ far inte limnas.
Att nagon av de nimnda grupperna utesluts fran redovisningen
innebdr dock inte att den redovisningsskyldige kan underiita att
redoviza uppagifterna for dvriga grupper. Rizsken for
motsatstolkningar bor vagas in vid bedomningen av om uppgifter
skall limnas eller inte.

Arbetstiden dr berdknad utifran lagda arbetstidsscheman.
Franvaron &r hdmtad fran kalendariet. Antal anstillda avser de so...

r

Teleton Uil Bl
[LEKOCI’I Lar AB 0322-67 07 07 2015-05-20 11:13 )
Licans: LONI99999, Data'viara Produktion Gosznog AB Croms Lon 99 20158 RU150415 © Copyright Dansvara AS

Hélsobokslut fér arsredovisningen
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Arbetsgivarintyg

Arbetsgivaren ar skyldig att pa begdran utfarda arbetsgivarintyg. Det kravs da
det galler att préva en arbetstagares ratt till ersattning fran arbetsloshetskas-

san. Utskrift av arbetsgivarintyg ar en guide som stddjer dig i arbetet med att
ta fram ett korrekt arbetsgivarintyg. Du kommer till guiden for utskrift av ar-

betsgivarintyg genom att vdlja menyalternativet Arbetsgivarintyg under ru-
briken Utskrifter.

Val av kélla

Crona Lan - Skriva ut Arbetsgivarintyg >

Guiden arbetsgivarintyg - Kélla

val av kalla

Fér att arbetsgivarintyget skall fyllas i 58 korrekt som méjligt miste data
samlas in, Valj nedan frdn vikenkalla” data skall samlas,

§

Kalla ¥alendarie HRY

< Firegdende MNasta = Avbryt

Férst ska du ange ifall informationen ska hdmtas fran kalendariet eller 15-
nebeskeden.

Kalla kalendariet

Du far ett bra periodiserat underlag om du anvander kalendariet som kalla un-
der forutsattning att alla handelser ar noterade dar. Programmet vet ju exakt
vilken dag varje handelse har intraffat. Kalendariet som kalla har dock den be-
gransningen att inga I6nesummor fran Idnebeskeden finns lagrade dar. Det
innebar att "Komplettering till Arbetsgivarintyg” sidan 3 inte kan ange l6ne-
summor.

Kalla [6nebesked
Vdljer du I6nebeskeden som kalla analyserar programmet informationen och
"gor sa gott det gar” med att berakna den anstalldes arbetstillfallen under de
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senaste tolv manaderna. For varje I6neart finns installningar for vilka rutor
timmar och I6nesummor ska redovisas i, pa arbetsgivarintyget, och ifall |onear-
ten avser l0neperiodens intjanande- eller rapporteringsperiod (se kapitlet om
I6nearter i Crona Lon Hanbok I). Pa s satt kan intyget atminstone gora en kva-
lificerad gissning om vilken period ersattningen avser.

Med l6nebeskedet som kalla kan du dven skriva ut den komplementerande
sidan 3 iintyget, med de efterfrdgade |I6nearssummorna, eftersom den in-
formationen finns tillganglig.

Val av period och anstélld

Redovisning fr.o.m/t.o.m

Normalt ska redovisning ske for en tidsperiod som omfattar de senaste tolv
madnaderna. Nar du kommer in i den forsta guidebilden foreslar programmet
perioden ett ar tillbaka frdn dagens datum. Om du vill skapa ett arbetsgivarin-
tyg for ett annat tidsintervall anger du detta. Utifrdn det angivna tidsintervallet
hamtar programmet sedan information fran kalendariet eller |lo6nebeskeden
avseende antal arbetsdagar och arbetstid per dag.

Har den anstallde haft avbrott i arbetet pd grund av sjukdom, utbildning, for-
aldraledighet, totalforsvarsplikt eller liknande, ska redovisad period utstrackas i
tiden, sd att minst tolv manaders arbete redovisas.

Anstallningsnr
Ange personens anstallningsnummer, som forslag far du fram den personen
som du star pd i Ioneregistreringen nar du startade guiden. Du skiftar mellan

anstallningsnumren genom att anvanda tangenterna ] eller ¥ nar du star i
faltet. Med funktionstangenten ff3 ] eller knappen med en kikare far du fram en

/-

dialogruta dar samtliga anstallda finns uppraknade med uppgift om anstall-
ningsnummer, namn och personnummer. S6k upp den anstallde och klicka pa
[OK].

Nar du klickar pd [Nasta] hamtar och kontrollerar Crona Lon uppgifter fran kal-
endariet for den angivna redovisningsperioden, ifall du anvant kalendariet
som kalla.

Personuppgifter och anstéllningstid

Anstalld fr.o.m. / Anstalld t.o.m.
Har du fyllt i anstallnings- och avgdngsdatum i personregistret for den anstall-
de far du fram dessa uppgifter som forslag, som givetvis kan andras har i gui-
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den. De uppgifter du anger har skrivs ut som anstallningstid pa arbetsgivarin-

tyget.

Fortfarande anstalld
Markera denna kryssruta om personen fortfarande ar anstalld, permitterad

eller tjanstledig.

Crona Lan - Skriva ut Arbetsgivarintyg

Guiden arbetsgivarintyg - Personuppgifter

Personuppaifter och anstaliningstid

Kontrollera att det & r&tt anstilld som du angivit ach vid behov justera de
falt som &r felaktiga eller inaktuella. Ange personens anstallningstider och
arbetsuppaifter under senare tid. Ar personen fortfarande anstild,
permitterad eller tjinstledia ska detta markeras, Markera ocks& om arbetet
&r finansierat med arbetsmarknadspolitiska medel.

AT

BRI
Anstilld from 2001-05-01 7
AnstEld t o m | 7l
Fortfarande anstalld ...
Anstalld i bemanningsfiretag [ {anstalld fir att hyras ut)
Befattning |O|:uera1fur

Arbetsgivarintyg fér: Siv Ljunggren < Foregdende Avbryt

Anstalld i bemanningsforetag
Markera om personen var anstalld i ett bemanningsforetag.

Befattning

Skriv in en kortfattad uppgift om den anstalldes huvudsakliga arbetsuppgifter
under senare tid. Befattning eller kanske titel kan anvandas.

Tjéanstledig

Eventuell tjanstledighet som inte ar forsumbar ska anges, dels forekomst och i
sa fall tidomfanget och sysselsattningsgraden.

Arbetstid

Ange ifall den anstallde har arbetat heltid, deltid eller haft varierad arbetstid. |
guidebilden som anger arbetstid har du tre alternativ heltid, deltid och varie-
rad arbetstid. Beroende pa vilket alternativ du markerar tands de falt for vilka
du ska lamna information.
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Heltid tim/vecka
Om kryss har satts i rutan for heltidsarbete ska dven det antal timmar som mot-
svarar heltid i arbetstagarens befattning anges.

Deltid tim/vecka

Om den anstallde haft en deltidstjanst ska du markera denna kryssruta och an-
ge hur manga timmar per vecka deltidstjansten omfattat. Du ska ocksa ange
med vilken procent av heltid som deltidstjansten har omfattat i faltet % av
heltidstjanst.

Varierande arbetstid
Har personen endast haft en varierande arbetstid ska du ange hur den anstall-
de har arbetat.

Erbjudande om fortsatt arbete
Ange ifall ett erbjudande har lamnats och i sa fall inom vilka villkor.

Arbetad tid

Har presenteras den arbetade tiden for den anstallde som programmet ham-
tat. Arbetstid, franvarotid, 6vertid och eventuell mertid sarredovisas per ma-
nad i antal arbetade timmar. Summan av antal arbetade timmar redovisas och
paverkas nar du andrar ndgon arbetstid for en manad. Utifran angiven redovis-
ningsperiod i den forsta guidebilden visar programmet arbetstiden for de ma-
nader som ligger inom redovisningsperioden.

Har den anstallde haft avbrott i arbetet pd grund av sjukdom, utbildning, foral-
draledighet, totalforsvarsplikt eller liknande, ska uppgiften utstrackas i tiden,
sd att minst tolv manaders arbete redovisas (om det finns). Har du valt en for
kort redovisningsperiod kan du ga tillbaka till den forsta guidebilden och an-
dra redovisningsperiod.

Tid da den anstallde fatt uppsagningslon, semesterlon, helglon, vantetidser-
sattning och permitteringslon ska raknas som arbetad tid och inga i uppgif-
terna. Semesterersattning i samband med arbetets upphérande ska daremot
inte raknas in i arbetad tid.

Om du vill andra en manads arbetstid ska du markera manaden, den redovisas
med sex siffror som dddamm. Redigera antal arbetade timmar for varje manad.
Darefter kan du ga vidare till nasta guidebild.
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Arbetad tid - Uppehallsiéon och ferielon

Om redovisad arbetad tid galler for anstalld med uppehallslon (i terminsbun-
den verksamhet), ska ocksa kompletterande uppgifter om summa uppehalls-
16n.

Uppehallslon betalas ut

Nar du markerar kryssrutan tands faltet Summa uppehallslon som du ska fylla
i. Nar den anstallde har ratt till uppehallslon anges hur mycket pengar den an-
stallde har ratt till i uppehallslon.

Ferieldon betalas ut

Nar du markerar kryssrutan betalas ut tands falten Antal feriedagar och Intja-
nad ferielon i kr som du ska fylla i. Ange det antal feriedagar och hur mycket
pengar som den anstallde har ratt till. Uppgifterna far fyllas i manuellt dven om
tillagget Feriel6n ingar i programmet

Uppgifter om lénen

Crona Lan - Skriva ut Arbetsgivarintyg >

Guiden arbetsgivarintyg - Léneuppgifter

Uppagifter om lénen
Laneuppaiften ska avse inkomsten d& arbetet upphérde. I l6nen ska ingd

s&dana rérliga tilldgg som normalt har utgltt till arbetstagaren, Ange
genomsnittigt belopp i [Emplig ruta.

ATATL
P
Avser inkomstiret 2017

Lén, krftim 155,00
Lén, krfdag | 0,00
Lén, krjvecka | 0,00
Lén, krjménad ] 5200000
Arbetsgivarintyg far: Siv Ljunggren < Fireglende Avbryt

Inkomstuppgifter hdmtas fran personalregistret.
Uppgifterna ska avse inkomsten da arbetet upphorde.

Avser inkomstaret

Har anger programmet innevarande ar som forslag, dar du far andra om inte
detta stammer. Forutom detta hamtar ocksa programmet eventuella fast ma-
nadslon eller timlon fran personregistret om detta finns angivet.
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Lon kr/ tim, dag, vecka, manad

Markera det alternativ som passar bast att redovisa personens inkomst. Nar du
markerar [Oon per timma, dag, vecka eller manad tands respektive falt upp dar
du anger personens |6neuppgift. Du kan endast valja ett alternativ.

Uppgifter om lénen, évrigt
Fyll i om uppgifterna ar tillampliga pa den anstallde.

Timlénen har varierat

Lén som betalats ut fér Overtid och Mertid/Fylinadstid ska anges pa arbets-
givarintyget om den inte har varierats. Har dessa ersattningar varierat under
perioden ska dessa redovisas pa blanketten "Komplettering till arbetsgivar-

intyg".

Overtid, kr/tim
Ange den fasta [6n som betalats ut for 6vertid i kronor per timma.

Mertid/Fylinadstid, kr/tim
Ange den fasta [6n som betalats ut for mertid/fylinadstid i kronor per timma.

Annan skattepliktig ersattning
Markera om den anstallde har erhdllit annan skattepliktig ersattning och somi
sa fall ska redovisas pa blanketten "Komplettering till arbetsgivarintyg".

Arbetsgivare och underskrift
Uppgifterna ar ifyllda men kan d@ndras efter behov.

Arbetsplatsens adress / telefon
Innan du kan skapa utskrift av arbetsgivarintyget maste du stamma av de upp-
gifter som kommer fram for arbetsplatsens adress och telefonnummer.

Datum
Som datum foér underskrift pa blanketten féreslds automatiskt dagens datum
som du andrar vid behov.

Namnfortydligande
Som namnfortydligande ska du ange namnet for den person som ar arbetsgiv-
arens representant.
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Val av utskrift

Har kan du valja att skriva ut arbetsgivarintyget direkt eller via funktionen for-
handsgranska. Det senare alternativet innebar att du forst far fram utskriften
pa bildskarmen dar du kan géra en kontroll innan utskrift gors pa papper. Om
det visar sig att ndgon uppgift ar felaktig eller saknas kan du stanga férhands-
granska och ga tillbaka i guiden for att justera eller komplettera och darefter
gora en ny utskrift. Utskriften gors efter att du klickat pa knappen [Nastal.

Crona Lan - Skriva ut Arbetsgivarintyg *,

Guiden arbetsgivarintyg - Utskrift

Val av utskrift

Walj ifall du vill skriva ut arbetsgivarintyget direkt eller via funktionen
firhandsgranska. Det senare alternativet innebar att du farst fir fram
utskriften pd bildskarmen dar du kan géra en kontroll innan

pappersutskrift.

Via knappen [Skrivare...] kan pappers- och skrivarinstall- ningar aéras fére
P el utskrift.
— Klicka p& [Masta] fir att ta fram arbetsgivarintyget.

Skriv ut "Kemplettering till Arbetsgivarintyg” (sida 3)
(®) Bildskarm (Férhandsaranska)
() Skrivare Skrivare...

Arbetsgivarintyg fér: Siv Ljunggren < Firegiende Nésta > Avbryt

Utskriften bestar av tva sidor plus en eventuell tredje kompletterande sida.

Komplettering till arbetsgivarintyget

| underlaget for berakning av arbetsldshetsersattning ska det inga sadana ror-
liga tillagg/ersattningar, som normalt har utgatt till den berérde arbetstagaren.
Sadana tillagg ar t ex ersattning for obekvam arbetstid, skifttillagg, jour/bered-
skap, provisionslon, etc. som inte redovisas som fast |0n, naturaférmaner och
ersattning for mera regelbundet forekommande Overtidsarbete. Dessa uppgif-
ter ska redovisas pa blanketten "Komplettering till arbetsgivarintyg" och kraver
att du anvant |dnebeskeden som kalla for att kunna hamta I6nesummor.
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Komplettering till Arbetsgivarintyg

0B5! Denna komplettering ska endast fyllas i och skickas med om det behdwvs!

Har ska anges ersittningar som intz anges pd huvedblanketten "Arbetsgivarintyg”. Endast srsittningar som beskattas
inkomst av tjanst ska t3= upp.

1 Personuppgifter

Arpetsiaganans efsmamn Famamn Parsonnummer {10 Sifror)

Mordgren Henry 850118-9990

2 Ersittningar som beskattas som inkomst av tjinst

Armanad Antal aroesade Beredskap/Jourtid Annan ers2ening

[ARAANN] = Tlmemar Krmdnad Ange art Krmanad
201406 Mertid/dvertid 697,50
201407 Mertid/dvertid 209250
201408 Milersattning 108,00
201503 Sjuklén 72 timmar 89238,00

Tredje sidan ska endast fyllas i om det behévs.

Avsluta guiden

Kontrollera arbetsgivarintyget innan du klickar pa [Slutfér], nar du slutfér gui-
den tas de manuellt angivna uppgifterna bort. Vill du andra ndgon uppgift far
du ga tillbaka till ratt del av guiden genom att klicka pa [Foregdende] tills du

kommer till ratt guidebild.

Om arbetsgivarintyget ar korrekt klickar du pa [Slutfér] for att avsluta guiden.

Efter att du har avslutat guiden och vill skriva ut en kopia av arbetsgivarintyget
kan du med fordel g till funktionen Aterutskrifter som du hittar under meny-
alternativet Utskrifter. Dar hittar du tidigare utskrifter som du markerar och
klickar [OK] sa kommer du till funktionen Férhandsgranska.
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Obs! Blanketten lases maskinellt. Var god texta.

Arbetsgivarintyg
1 Personuppgifter

Arbetstagarens efternamn Farnamn Personnummer (10 siffror)

Brovall Karin 730222-9989

2 Uppgifter om anstallning

Anstallningstid From 1994-10-01 Tom fortfarande anstalld

Befattning (anstalld som)  Kontorist

3 Arbetstid

Heltid, angs timmar per vecka 40

l:‘ Deltid, ange timmar per vecka | Vilket utgor % av heltidstjanst

l:‘ Varierande arbetstid (exempelvis intermittent anstallning, "behovsanstalining” eller liknande)

4 Anstéllningsform

Tillsvidareanstalining |I:| Provanstallningt o m

D Tidsbegransad anstallning - Awvtalat slutdatum

5 sirskilda upplysningar om anstillningen

Anstalld | bemanningsfaretag for Lthyrming D Ja

6 Anledning till att arbetet har upphdért helt eller delvis

l:‘ Uppsagning p.g.a. arbetsbrist - Besked om uppsagning lamnades till den anstallde den

l:‘ Avslutad tidsbegransad anstalining - Besked om att anstaliningen inte skulle fortsétta lamnat den

l:‘ Den anstalldes egen begaran

l:‘ Annan orsak - Ange vad

7 Ersittning med anledning av anstéllningens upphérande

Har avtal om avgangsvederlag eller annan ersétining tecknats? |:| Ja - Nej |

8 Erbjudande om fortsatt arbete

|:|Ja From Tom Dt\\\svwdare

Heltid D Ange timmar per vecka

Deltid l:l Ange timmar per vecka Wilket ar % av heltidstjanst

l:‘ Varierande arbetstid (timanstalning)

Har arbetstagaren accepterat? D Ja D MNej Ange datum d& hanfhon tackade nej

9 Arbetsgivarens (eller representants) underskrift - observera att blanketten fortsatter pa nésta sida

Underskrift

Namnfortydligande

Blanketten efterliknar SO 10 {2007-05-24)

Hur kan nagon hitta pa en sa hopplés blankett?
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Resultatrapport

Om du i programmet utnyttjar ndgon av de tre resultatenheterna kan du med
hjalp av denna funktion skriva ut en lista for uppféljning pa dina resultaten-
heter. Beroende pa vilken eller vilka resultatenheter du anvander visas dessa
vid utskriften. Valj menyn Utskrifter, Resultatrapport.

Utskrift
Precis som med de flesta andra utskrifter i programmet kan du valja om du vill

ha utskriften pa papper, skarm eller som fil.

Installningar
For att underlatta och fa en battre dverblick av dina resultatenheter kan du

vdlja att fa en sidbrytning mellan varje skifte av resultatenhet. Om du har mer
an en resultatenhet kan du valja vilken eller vilka resultatenheter som ska skri-
vas ut. Markera i fliken Utskrift vilka som ska skrivas ut.

Crona Lan - Resultatrapport *

Utskrift Urval oK

Utskrift Avbryt

O skapa il Skrivare...
(O Bildsk&rm (Férhandsaranska)

(®) sSkrivare

Instaliningar

Resultatenhet Affarsomrédde skall ingd i utskriften
[Jresultatenhet Projekt skall ingd i utskriften
Resultatenhet Arbetsstélle skall ingd i utskriften
Sidbrytning mellan varje resultatenhet

Urval
For att kunna stamma av resultatenheterna for olika perioder kan du selektera

pa bokféringsdatum. Med pa utskriften kommer de |6nearter som finns pa
I6nebesked med bokféringsdatum som ligger inom det intervall du anger. For
varje resultatenhet kan du ange start- och slutvarde for utskriften. Om du inte
anger nagra varden far du samtliga resultatenheter med pa utskriften. Du kan
valja ifall utskriften ska omfatta alla anstallda eller endast vissa. Selekteringen
kan goras pa anstallningsnummer, avdelning och kategori.
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| Resultatrapport Sida: 1 (1) ]
( Penod Anstainingsnmmer
| 2015-08-01 - 2015-08-31 Alla
p— PR - [P Fe— walema | s s
100 1|Siv Ljunggren 12 Manads|an 1,00| mén 168,00 52 000,00
223 Semesterlon 5,00 |dgr 0,00 11340,00
225 Semesterloneavdrag 4.6 % -5,00|dgr -40,00 -9 660,00
Summa 128,00) 53680,00
13 6|Diana Schults 12 Ménadsion 1,00 mén 168,00/ 29 000,00
Summa 168,00| 29 000,00
Summa 296,00 82 680,00
120 2| Arthur Doglas 12 Manads|n 1,00{man 168,00 45 000,00
421 | Sjukavdrag dag 1, karens, ma 8,00 tim 800 -2076.96
422 Sjukavdrag dag 2-14, manads -32,00|tim -32,00 -1 661,44
7 |Karin Brovall 11 Timlén 184,00 | tim 184,00 27 784,00
Lo _|SUm02__ | | ___| _31200] 6904560
130 3 |Birgitta Berg 12 Méanadslon 1,00 (méan 168,00 42 000,00
5| Gunilla Sunde 12 Manadslon 1,00 mén 136,00 26 400,00
Summa 304,00 68 400,00
Totalt 912,00 22012560
r Teiston Utskrtsaniale. Sign
|~ Lek och Lar AB 0322-67 07 07 2015-08-05 09:05
Licers: LON329959, DataVera Produklan GOizborg AB Crana Lin 60 2015, R 150812 © Copyngt DalaVara AB

Resultatrapport med urval pa Affarsomrade 100-130

Journaler

Utskrift av journaler forutsatter att du anvander kalendariet. Du kommer till ut-
skriften av journallistor via menyrubriken Utskrifter och alternativet Journaler.
Alla journallistor omfattar alltid tolv manader

Utskrift av journaler hamtar sin information fran kalendariet och ger dig moj-
lighet att skriva ut nio olika typer av journallistor. De du kan valja pa ar:

*

*

Sjukdom
Franvaro
Semester
Mertid
Overtid

Nédfallsévertid

Jourtid

+ Beredskap

+ Restid

+ Schemaéndring
+ Arbetstid

+ OB ersattning

+ Ovrigt
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Vid utskrift av en sjukjournal kommer kalendariehandelser som Karens, Sjuk-
16n, Sjukersattning och Sjukpenning med vid utskriften. Franvarojournalen
omfattar foljande kalendariehandelser:

+ Arbetsskada + Svenskundervisning
+ Havandeskapspenning + Naérstdendevard

+ Foréldrapenning + Militartjanst

+ Tillfdllig férdldrapenning + Tjanstledig

+ Smittbéarare s Franvaro ovrig 1-5

+ Utbildning

Periodicitet
For varje journaltyp kan du valja med vilken periodicitet utskriften ska goras.
Redovisat antalet timmar eller dagar summeras per:

+ Kalendermanad
+ 4-veckorsperiod

+ Veckovis
Crona Lan - Journal *,
Utskrift
() pildskarm (Farhandsgranska) oK
(®) Skrivare Eoy
. Skrivare...
Journal Sjukdom -
Periodicitet Kalendermdnad -
Per datum
Enhet Timmar ~
anstaliningsnr ] &, - g1}
Avdelning |
Kategori |:|
Saljteam |
Per datum

Journalutskriften omfattar alltid 12 manader fran har angivet datum och till-
baka i tiden. Du anger fram till vilket datum programmet ska hamta informa-
tionen fran kalendariet. Som férslag lamnas sista dagen i innevarande kalen-
derar.

Anger du ett datum som inte ar sista dagen i en period enligt ovan vald peri-
odicitet kan det bli sa att forsta och sista perioden inte blir en hel period. Pa
utskriften redovisas detta med en asterisk efter periodrubriken.
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Enhet
For utskriften kan du valja att redovisa antal timmar eller dagar av den valda
journaltypen.

Urval

Vidare kan du selektera pa anstallningsnummer, avdelning och kategorier. For
att du ska kunna ange ett urvalsintervall ska du forst markera kryssrutan. Ange
darefter start- och slutvarde i urvalsfalten. Om du inte gor ndgot urval far du
alla personer under angiven periodicitet.

| Sjukjournal Sida: 1 (2) |
B Aesghere Resovsningsperid

S66000-0000 Lek och Lar AB 2015-01-01 — 2015-12-31
ArssinrgsT Auseirivg Wategor, reg Waegon,

Alla Alla Alla Alla

Siv Ljunggren WtE | WETR | maes | SR | R | ReE | B | SR | marid | eerr | s | ser
1 T10806-3944
Antal timmar: 80 aa a0 a0 aa a0 a0 aa aa Q2 a0 a0 a0
Ty
Arthur Doglas GGG R GG GG EEa A
2 610:831-3578
Antal timmar: 0.0 aa a0 a0 aa a0 a0 aa aa Q2 a0 a0 a0
TG

Birgitta Berg GGG R GG GG EEa A
3 T40312-3989
Antal timmar: 0.0 aa a0 a0 aa a0 a0 aa aa Q2 a0 a0 a0
Frraeng
Gunilla Sunde WtE | WEtE | maes | MetE | maEtE | RetE | ReE | agE | GagE | sets | s | send
5 TE0228-3540
Antal timmar: 80 aa a0 a0 aa a0 a0 aa aa Q2 a0 a0 a0
Frraeng

Diana Schults WtE | WEtE | M | SotE | TR | Rets | ReE | 0E | GectE | setd | s | seend
-] £70318-9823
Antal timmar: 8.0 [ a0 a0 [ .0 a0 [ [ Q2 a0 a0 g
Frraeng
arin Broval CEE = B B B R e e R e e e
T TI222-3389
Antzl timmar: 14,0 00 | 6o | oo | 80 | oo | oo | oo | 00| oo | 0o | ao | a0
Frraeng
Anna Andersson [ = e T e T T TN T e e e
3 TE1101-5%82
Antsl immar: 0,0 00 | oo | oo | oo | oo | oo | oo | 00| oo | 00| a0 | oo
Frmanirg
Henry Nordgren WrE | WETE | maed | aeid | R | BR[| RE | amE | marid | eer | med | ser
] 850112-3550
Antal immar:  418,0 00 | oo | 1601360 | 160 (1280 00 [ 00 | 00 | 00 | 00 | oo
e
Jan Blomberg WtE | WETR | maes | SR | R | ReE | B | SR | marid | eerr | s | ser
12 BI0TIT-3053
Antal timmar: 0.0 aa a0 a0 aa a0 a0 aa aa Q2 a0 a0 a0
Ty
Ros-Marie Hansson Bl S B B = B -
13 711254268
Antal timmar: 0.0 aa a0 a0 aa a0 a0 aa aa Q2 a0 a0 a0
TG

Croma L 50 2015.3 R-4S0512 € Copyright DtslVars AS, LICLONS9939

Sjukjournal, manadsvis redovisning av antal timmar
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LAS-lista

Rutinen for utskrift av LAS-listan ger dig mojlighet att fa ut en lista pa alla an-
stalldas anstallningstider. Har anstallda flera anstallningar kan dessa sarredovi-
sas.

Utskrift

Vid utskrift av LAS-listan kan du valja att erhalla utskriften som fil, till bildskarm
(forhandsgranska) eller direkt till skrivare. Om du valjer alternativet Skapa fil
kommer ett falt for sokvag fram dar du kan valja katalog for den fil som skall
skapas. Den fil som skapas kan du med fordel lasa in i ndgot kalkylhandlings-
program.

Crona Lan - LAS-lista x

Utskrift Urval QK
Utskerift Avbryt
() skapa fil
() Bildskarm (Férhandsaranska)
(®) Skrivare

Skrivare...

Lista

(@) LAS lista

() Rteranstaliningslista Visa alla
Instélningar

Sorteringsordning Antal dagar stigande w
Detaljerad lista

Lista

Utskriften kan véljas som en LAS-lista eller Ateranstallningslista. LAS-listan
ger dig alla anstalldas anstallningstid totalt i antal dagar och uppdelat pa ar,
manader och dagar. Ateranstillningslistan skriver ut de personer som har slu-
tat och som har en markering i uppgiften Ateranstallningsratt i personregist-
ret.

Vid utskrift av Ateranstallningslista tar programmet med personer som slutade
upp till nio manader tillbaka i tiden. Om du vill fa med personer som slutat
langre tillbaka i tiden skall du markera Visa alla.

Sorteringsordning .
Du kan skriva ut LAS-listan/Ateranstallningslistan i antal dagar stigande eller
fallande ordning.
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Detaljerad utskrift
Om du vill skriva ut alla anstallningar som de anstallda har haft skall du mar-
kera denna uppgift.

Urval

Du kan gora urval pa Datum, Personaltyp, Avdelning, Fackférening, Befatt-
ningskod och Anstéllningsform. For att kunna gora urval pa Personaltyp, Av-
delning, Fackférening och Befattningskod ska du forst markera uppgiften.
Darefter valjer de alternativ som finns for respektive uppgift. Befattningskod
madste anges pa samma satt som uppgiften har fyllts i i personregistret. For
urval av Anstallningsform markerar du de alternativ som du vill ska komma
med i urvalet.

Crona Lan - LAS-lista x
Utskrift Urval OK.
Urval Avbryt
Datu 2017-05-31
atm | ﬂl Skrivare...
Personaltyp Arbetare w
Avdelning O
Fackftrening IF Metall -
Befattningskod O
Saljteam O
Kategari O
Anstallningsform ~ Tillsvidareanstallining -
Provanstalining
Visstidsanstalining
Vikariat
Efter pensionering
Projektanstilining o
Mo Lol s b m m,

A Adressetiketter

| Crona Lon kan pa ett enkelt satt skriva ut namn och adress for dina anstallda
pa etiketter. Pa etiketten skrivs den anstdlldes namn, bada adressuppgifterna,
postnummer, postadress och land. Valj menyalternativet Adressetiketter un-
der menyrubriken Utskrifter.

Utskrift

Som for de flesta andra utskrifter i Crona Lon far du borja med att bestamma
ifall du vill fa ut etiketterna direkt pa skrivare eller om du vill férhandsgranska
dem forst.
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Exemplar

Om du skriver till skrivaren direkt kan du valja hur manga exemplar av varje
etikett som du vill skriva ut. Valjer du t.ex. tre exemplar far du tre etiketter for
varje anstalld direkt efter varandra.

Om du férhandgranskar utskriften av adressetiketter och darefter valjer utskrift
via den funktionen och anger att vill ha flera exemplar far du istéllet flera eti-
kettark.

Starta fran position

For att kunna anvanda etikettark med kvarvarande etiketter kan du ange fran
vilken etikett utskriften ska starta. Du borjar rakna fran vanster till hdger, rad
for rad och anger i vilken position den forsta etiketten finns.

1 2 3

Urval

| kombination med sorteringsordning kan du gora urval for att begransa ut-
skriften. Du kan gora urval pa anstallningsnummer, fodelsedata, personaltyp,
avdelning, kategori text och kategori register.
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Sorteringsordning

Du kan skriva ut etiketterna i olika sorteringsordningar. Detta for att enklare
kunna anvanda de utskrivna etiketterna. Du kan valja pa foljande sorterings-
ordningar.

Anstallningsnummer

Efternamn, férnamn

Férnamn, efternamn

Fédelsedata

Avdelningsnamn, anstéallningsnummer

* & & o o

Anstallningsnr, Fodelsedata, etc.
Ange vilket urval du vill géra. Du kanske bara vill ta fram adressetiketter till en
viss grupp av anstallda.

Skriv ut anstallda som har slutat

Som standard skrivs inte adressetiketter for anstallda som har slutat, d.v.s. an-
stallda for vilka du har angivet ett avgangsdatum. Vill du fa ut adressetiketter
aven med sddan personal ska du markera denna kryssruta.

Etikettark

Till utskrift av adressetiketter kan du skapa egna layouter eller andra de stan-
dard etikettark som redan finns upplagda. Du ser i dialogrutan hur etikettarket
ser ut allt eftersom du forandrar ndgon installning. Du kan klicka pa bladder-
knapparna eller anvanda tangenterna for att Oka eller minska vardet i

aktuellt falt.

Etikettark

| listan finns de etikettark som fanns med vid leverans och eventuella egen-
skapade som du kan valja bland. Du skapar ett nytt etikettark genom att klicka
pa knappen [Ny]. Darefter namnger du etikettarket och gor dina installningar.

Namn

Har ger du ditt etikettark ett namn. Detta namn kommer sedan upp som val
vid utskrift av adressetiketter. Lampligt ar att du ocksa anger hur manga eti-
ketter det finns pa arket sa att du enkelt kan skilja pd olika etikettark.

Installningar

Du borjar med att valja pappersorientering, d.v.s. om du vill skriva ut adress-
etiketter pa liggande eller stdende A4. Nasta steg ar att bestamma hur manga
etiketter det finns i bredd och pa hojden.
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Du kan ocksa styra marginaler. Ange med hur manga millimeter som toppmar-
ginalen ska vara. Om den utskrivna texten skrivs for hogt eller 13gt justerar du
med hjalp av denna installning sd att adresserna hamnar ratt pd etiketterna.

Samma sak galler for vanstermarginalen.

Om det finns ett mellanrum mellan etiketterna, bade pd bredd och hojd, ska

du ocksd ange med hur manga millimeter.

Crona Lan - Etikettark

Etikettark |§3)(6 Trio Labels (Art.Nr. 82017)

<

Namn |3« Trio Labels (Art.Nr. 82017)

Instaliningar

Pappersarientering
Stende

Antal etiketter, horizontellt

I

]
»

A

Antal etiketter, vertikalt

Toppmarginal

=]
o
(=]
4k

Vanstermarginal

7,00 (=
Marginal mellan etiketter, horizontellt
2,50 =

Marginal mellan etiketter, vertikalt

Etiketternas bredd

83,50 =
Etiketternas héjd
46,60 5

-

Stang
Spara

Ny
Ta bort

Slutligen ska du stalla in sjalva etikettens bredd och héjd i millimeter. Var nog-

grann nar du mater.
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18 Listgenerator

Forutom lonebesked och skattedeklarationer finns det en mangd information i

ett I6nesystem som man vill fa ut pa olika satt vid olika tidpunkter. Med listge-
neratorn kan du sjalv skapa utskrifter s som du vill ha dem. Varje lista kan du
namnge och spara. Alla sparade listor, forutom tre bifogade standardlistor, kan
du andra eller ta bort. Om du vill utga fran en redan skapad lista kan du enkelt
kopiera en lista. Alla listor ar gemensamma for samtliga upplagda féretag.

Med listgeneratorn kan du enkelt skapa nastan vilka listor som helst. Du har
ocksa tillgang till ackumulerade varden vilket innebar att dven statistiklistor
kan skapas. For att skriva ut en lista skapad i listgeneratorn valjer du alternati-
vet Listgenerator, Skriv ut under menyrubriken Utskrifter. | dialogrutan som
kommer fram valjer du lista, utskriftssatt, d.v.s. skapa fil, till bildskarm eller skri-
vare. Slutligen kan du ocksa bestamma vilket urval som ska goras.

Skapa ny lista

Crona Lén - Andra listor x
Lineperioder Fndra
Personal

Skapa ny
Kopiera

Ta bort

L

Vid leverans finns tre listor skapade som standard

| listgeneratorn kan du styra vilka uppgifter som ska ingd men ocksa uppgifter
som marginaler, sidorientering, teckensnitt, summeringar. Listor skapade med
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listgeneratorn kan sparas och dteranvandas. For att skapa en lista med hjalp av
listgeneratorn féljer du nedanstaende instruktion.

1 Vaélj menyalternativet Listgenerator och Redigera under rubriken Utskrif-
ter. En dialogruta med alla tidigare gjorda utskriftslistor kommer fram. Vill
du dndra en lista markerar du den och klickar pa knappen [Andra]. Vi ska
skapa en helt ny lista och véljer darfér knappen [Skapa ny].

2 En ny dialogruta dyker upp dér vi ska bestimma ifall den nya listan ska
bygga pa personal, I6neperioder eller I6nearter. Anta att vi ska bygga en
personallista och tilldelar den énskat namn. Klicka darefter pa [OK].

3 Iden férsta fliken Listinformation anges bl.a. sorteringsordning och om
summeringar ska kunna goras.

4 Under fliken Instédllningar kan du styra listans sidorigentering, marginaler,
teckenstorlek, etc.

5 Innehdllet i listan skapas under fliken Kolumner, déar du viljer vilka félt
som ska inga i listan och hur de ska skrivas ut. Du kan bestiamma bredd,
rubrik, teckensnitt, teckenfarg, etc. och i vilken ordning pa listan de ska fo-
rekomma.

6 Sista fliken anger det normala Urval som kan tdnkas goras for aktuell lista.
Urvalet kan sedan dndras vid utskriftstillfallet.

7 Nar listan ar klar klickar du pa knappen [OK]. Du aterkommer till dialogru-
tan Redigera listor dar du valjer knappen [Stang]. Listan ar klar att anvan-
das for utskrift.

Listtyp
Nar du ska skapa en ny lista far du fram en dialogruta dar du forst maste valja
vilken typ av rapport du vill skapa. Du kan valja pa:

+ Personal
¢+ Léneperioder
¢+ Lonearter

Beroende pa vilket alternativ du valjer far du tillgang till olika falt nar du i nasta
fas ska valja vilka uppgifter som ska ingd i listan. Listtypen styr ocksa vilka moj-
liga sorteringar och urval som du kan gora.

Listnamn

| dialogrutan kan du ocksa namnge listan direkt. Det namn du ger listan skrivs
som rubrik. Du kan nar som helst andra listans namn i dialogrutan for att redi-
gera listor. Du kan inte dock andra listtypen for en redan skapad lista.
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Kopiera lista

Ett alternativ till att skapa en helt ny lista kan vara att utgd fran en gammal
lista. Markera den lista som du vill kopiera och klicka pa knappen [Kopiera]. Du
far en kopia av rapporten med tillaigget "(1)" efter listnamnet. Nar du kommer
in i dialogrutan for att skapa listan kan du andra listnamnet och darefter géra
de forandringar du vill ha for den nya listan.

Ny lista

Listinformation

Grundlaggande information om en lista ska du ange i den forsta fliken av list-
generatorn. Har anger du listans namn, vilken sorteringsordning rapporten ska
ha och om listan ska kunna innehalla del- och/eller totalsummor. Dessa upp-
gifter kan nar som helst andras.

Listhamn

| dialogrutan kan du ocksa namnge listan direkt. Det namn du ger listan skrivs
som rubrik. Du kan nar som helst andra listans namn i dialogrutan for att redi-
gera listor. Du kan dock inte andra listtypen for en redan skapad lista.

Crona Lén - My lista: Personal (1) *
Listinformation Instaliningar Kolumner Urval oK

Listtyp Personal By
Listnamn |Personal (1)
Sorteringserdning Anstalningsnummer W
Delsumma
Totalsumma

Listinformationen
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Sorteringsordning

Beroende pa vilken listtyp du valt har du olika maojliga sorteringsordningar.
Personallistor kan t.ex. sorteras efter anstallningsnummer, personnummer eller
i namnordning. Listor som bygger pa I6nebeskeden, d.v.s. [6neperioder, kan
sorteras efter just I6neperiod eller efter anstallningsnummer.

Delsumma

Markera denna kryssruta om du vill kunna fa fram delsummor vid listutskriften.
Har du markerat att en kolumn ska summeras tappar du denna installning om
du tillfalligt avmarkerar denna kryssruta.

Totalsumma

Markera denna kryssruta om du vill kunna fa fram totalsummor vid utskriften
av listan. Har du markerat att en kolumn ska summeras tappar du denna in-
stallning om du tillfalligt avmarkerar denna kryssruta.

Instéllningar

Fliken for installningar innehaller olika mojligheter att justera utskriftens ut-
seende. Du kan anpassa utskriftens radhojd och fontstorlekar for rubrik-, data-
och summarader. Detta gor det mojligt att 6ka lasbarheten pa den utskrift du
skapar.

Crona Lén - My lista: Personal (1) *
Listinformation Kolumner Urval oK
Radhaid Pappersformat Avbryt
Rubrikrad &mm (®) stiende
Datarad & mm (O Liggande
Topp-marginal
Fontstorlek Vanster-marginal
Rubricont
Botten-marginal
Higer-marginal
. Skrivbar hajd 232 mm
Gruppering
Antal rader I:I Skrivbar bredd 180 mm
Mellanrum Ledig bredd 180 mm
Skiljelinje
Instéllningar
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Radhojd

Radhojd eller radavstandet ar just avstandet mellan tva rader. Tank pd att du
maste anpassa radhdjden till den storlek av teckensnitt, fontstorlek, du valjer.
Anger du en for liten radh6jd kommer texten att ga ihop i utskriften. Du kan ha
olika radhojd for rubrikrader, datarader och summarader.

Eftersom du kan ha olika teckensnitt for varje enskild uppgift pa dataraden
maste du anpassa radhdjden till det teckensnitt som tar storst plats. Gor ett val
som du tror blir bra, test med en utskrift och korrigera om du inte blir nojd.

Fontstorlek
Teckensnittets storlek kan skilja mellan rubrikrad, datarad och summarad.

Gruppering

For att ytterligare 6ka utskriftens lasbarhet av din lista kan du lagga in mellan-
rum mellan dataraderna. Mellanrummet kan vara blankt eller besta av en hel
eller streckad linje. Du anger med vilket intervall du vill att mellanrummet ska
komma avseende antal rader, d.v.s. ska mellanrummet komma var femte rad
anger du 5. Darefter anger du mellanrummets storlek i millimeter. Du byter
skiljelinje genom att klicka i faltet eller genom att ange mellanslag.

Pappersformat

Nar du skapar en lista har utskriften en standardinstallning for marginaler och
sidorigenteringen ar stdende A4. Allteftersom du valjer falt som ska ingd i ut-
skriften kanner programmet av att det ryms inom den skrivbara bredden.
Overstiger du bredden fér stdende A4 sida stiller programmet en fraga om du
vill andra till liggande A4. Vill du fortfarande fa listan pa stdende A4 kan du har
paverka utskriftens marginaler sa att de uppgifter du har valt ryms pa utskrif-
ten.

Skulle inte en férandring av marginalerna racka till kan du paverka bredden pa
varje enskilt falt sa att du kan fa listan i det format du vill.

Kolumner

| fliken for kolumner valjer du vilka falt, vilka uppgifter, du vill fa med i rappor-
ten. Beroende pa vilken listtyp du har valt far du i den 6versta rutan fram de
register du kan valja falt ur. Féljande alternativ kommer fram for de olika list-
typerna.

Personal: Personal, Fria ackumulatorer
Léneperiod: Personal, Léneperiod
Loneart: Lonearter
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Genom att klicka pa plustecknet eller pilen (beroende pa Windowsversion)
framfor rubriken eller dubbelklicka pa rubriken visar Crona Lon alla falt som
kan anvandas fran det register som du markerar. FOr att alternativet Fria acku-
mulatorer ska visas maste du ha lagt upp minst en fri ackumulator.

Under varje rubrik kan det forekomma underrubriker som innehaller alternativ
som kopplas till rubriken, som t.ex. Semester eller SCB.

Uppgiften Tom innebar att du skapar en kolumn utan ndgon information.
Denna kan anvandas om du t.ex. vill skapa en cirkulationslista med plats for
kvittens. Tag med en tom kolumn som du ger rubriken Signatur och lagg en
streckad kantlinje under dataraden sa att varje person kan satt sin signatur pa
listan.

Valj falt (uppgift)

Du skapar din lista med ingdende uppgifter genom att valja uppgifter i den 6v-
re listan. Allt eftersom du valjer uppgifter visas tidigare valda uppgifter dels i
den nedre listan och dessutom pa den rubrikrad som finns langst ner i dialog-
rutan. For att fa en uppgift att inga i listan kan du gora pa tre satt. Du kan dub-
belklicka pa uppgiften, markera uppgiften och darefter klicka pa knappen eller
dra den ner i det nedre fonstret med musen.

Crona Lén - My lista: Personal (1) *
Listinformation Instaliningar Kolumner Urval oK
. Sparade dagar & - 1 ~ ] Avbryt
Rubrik P
- Sparade dagar &r - 2 Hort Ersannt |
- Sparade dagar &r - 3 Bredd
- Sparade dagar &r - 4 R e
! Sparade dagar % - 5 Summa Skriv ej 0-vérde
i Syssels.arad rest Y| | summatext []
>
Rubrikfont Rubrik
~ o~ L)
Datafont Data
Efternamn, Férnamn A
Summafont Data
Sparade dagar &r - 1
Sparade dagar &r - 2 ~ Kantlinjer...
Sparade dagar &r - 3 —_)
Sparade dagar & - 4 W v
EfFoMamn Personnr SemSparl| SemSpard | SemSpar3 | SemSpard | SemSpars
Text Text 123,45 123,45 123,45 123,45 123,45
L4 >

Du kan forandra utseendet pa din lista genom att andra ordning pa valda upp-
gifter eller ta bort uppgifter. Du andrar ordningen pa ingadende uppgifter ge-
nom att markera, dra och slappa en uppgift. Du kan ocksa flytta en markerad
uppgift genom att klicka pa knapparna till hdger om valda falt.
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For att ta bort en markerad uppgift fran listan anvander du eller klickar pa
knapparna mellan listrutorna.

Varje falt, kolumn, kan forandras pa en mangd olika satt. Du kan paverka upp-
giftens rubrik, dess bredd och font, lagga till kantlinjer och fér numeriska upp-
gifter kan du ocksa ange antal decimaler, summera och hantera utskrift ut av
nollvarden.

For varje falt kan du styra hur du vill att rubrik, data och eventuell summa ska
skrivas ut. Genom att klicka pa knappen med tre punkter == kommer du till en
dialogruta dar du kan valja teckensnitt, farg, kursiv och fet stil. Vidare kan du i
dialogrutan valja hur texten ska formateras i just den kolumnen. Du kan valja
vanster-, centrerat eller hogerjusterat. Med kantlinjer kan du for varje datarad,
delsumma och totalsumma fa stodlinjer, eller streckade linjer, for att 6ka las-
barheten i din utskrift. Du kan valja att lagga horisontala och/eller vertikala
linjer for varje uppgift.

Rubrik

Nar du valjer ett nytt falt far du en standardrubrik som i manga fall kan verka
kryptisk. Du kan sjalv ange den rubrik du vill ska skrivas ut pd listan. Tank pa att
rubriken ska fa plats i den kolumnbredd som du har valt.

Decimaler

Detta falt kan du endast ange for numeriska falt. Som standard far du alltid 2
decimaler. Du kan valja att skriva ut med 0-4 decimaler. Du kan ocksa valja att
ange ett negativt antal decimaler, t ex -3 och fa utskriften av kolumnens be-
lopp i kkr (tusentals kronor).

Bredd

Varje uppgift har en standardbredd som du far nar du lagger till uppgiften i
listan. Standardbredden ar beraknad efter behovet av utrymme for uppgiften
vid utskrift med ett normalstort teckensnitt. Vid behov kan du férandra bred-
dens storlek. Antingen skriver du in bredden i millimeter eller anvander pil-
tangenter for att 6ka/minska bredden. Du kan ocksa forandra bredden direkt i
den visuella rubrikraden som visas langst ner i dialogrutan. Genom att stalla
musmarkoren pa en linje mellan tva kolumner kan du férandra den vanstra
kolumnen om du haller vanster musknapp nertryckt och darefter flyttar musen
i sidled.

Summa
For numeriska falt kan du valja att summera uppgiften for varje anstalld och/
eller totalt for hela utskriften. Markeringen pa uppgiften styr att uppgiften ska
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summeras. Utskrift av del- och/eller totalsumma valjer du i fliken Listinformat-
ion. Som standard satts ingen summering.

Skriv ej 0-varden

Beroende pa utskrift kan du ha behov av att vdlja om talet noll ska skrivas ut
eller inte for olika falt. Som standard ar inte denna uppgift markerad dvs. samt-
liga belopp skrivs ut (@ven noll) med valt antal decimaler.

Summatext

| kombination med att du valjer att summera en kolumn kan du fa en férklar-
ande text till summan. Lampligen valjer du att skriva texten i den kolumn som
finns direkt till vanster om summeringen. Texten kan inte kombineras med
summering i en och samma kolumn. Tank pa att texten skrivs bade for del- och
totalsumman. For att ange en summatext markerar du faltet Summatext och
darefter anger du texten i faltet.

Teckensnitt

I Crona Lon kan du stélla in vilka teckensnitt som ska anvandas vid utskrift pa
skrivaren. Hanteringen i programmet ar att du kan stalla in olika teckensnitt for
rubriker, datainformation (som namn, adress och olika belopp), ledtexter pa
utskrifterna och for allt finstilt i skrivarinstallningen. Detta beskrivs i det forra
kapitlet Utskrifter.

Har i listgeneratorn kan du koppla ndgon av dessa fyra teckensnitt till det aktu-
ella faltets rubrik, summering och datainformation. Som standardinstallning
anvands:

Rubrikfont:  Rubrik
Datafont: Data
Summafont: Data

| dialogrutan dar du valjer teckensnitt kan du ocksa valja farg, kursiv och/eller
fet stil. Vidare kan du i dialogrutan valja hur texten ska skrivas i kolumnen. Du
kan valja vanster-, centrerat eller hogerjusterat.

Du kommer till dialogrutan genom att klicka pa knappen == efter panelen som
visar vald font.
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Crona Lan - Ny lista: Personal (1) >

Listinformation Instaliningar Kolumner Urval OK

Sparade dagar &r - ~ | Avbryt
i Sparade dagar &r -

Rubrik Personnr
Sparade dagar &r -

e
Sparade dagar 8r -4

i Sparade dagar & Crona Lan - Rubrikfont 3¢ [ivej O-vérde

{0 i.Syssels.grad red
< Teckensnitt

[P .

OK

A Farg I Black w Avbryt pork

ata

Efternamn, Férnamn Format F F

Sparade dagar &r - 1 Justeri = =
Sparade dagar &r - 2 UstEnng = =

Sparade dagar &r - 3
Sparade dagar & - 4 v |

ata

Kantlinjer...

EfFoMamn Personnr SemSparl| SemSpar2 |SemSpar3 | SemSpard | SemSpar5
Text Text 123,45 123,45 123,45 123,45 123,45
£ >

Kantlinjer

Klicka pa knappen [Kantlinjer] och du kommer till en dialogruta dar du kan
valja streckad eller hel linje som avgransare mellan olika kolumner och/eller
rader. Installningen kan goras for varje datarad, del- och totalsumma. Som
standard har utskrift av datarad ingen markering. Rad for delsumma har hori-
sontal streckad linje fore och efter delsumman medan totalsumman, som alltid
skrivs langst ner pa varje sida, foregds av en hel horisontal linje.

Det ar mycket enkelt att férandra utskriften av kantlinjer. Klickar du i den mitt-
ersta fyrkanten en gang far du linjer runt om uppgiften. Klickar du ytterligare
en gang till far du en streckad linje.

For att endast paverka en vertikal- eller horisontal linje klickar du i rutan bred-
vid linjen. Om du staller musmarkdren i en av dessa rutor ser du att musmar-
koren byter utformning till en hand som pekar med pekfingret. Detta innebar
att du kan klicka i just denna ruta.

For att fa en utskrift med kantlinjer i hela utskriften maste du anpassa varje
ingdende falt med avgransande kolumner och rader enligt dina 6nskemal.

Om du skapar en lista 6ver t.ex. dina anstalld kan du valja att skriva ut en
streckad linje mellan varje kolumn. For att 6ka lasbarheten ytterligare kan du
lagga in en skiljelinje mellan t.ex. var femte anstalld. Denna installning gor du
under fliken Installningar.
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Urval

Nar du skapar en lista kan du ange en standardinstallning for vilket urval du
normalt vill ha nér du skriver ut listan. Aven om du anger ett standardvarde
kan du sedan andra urvalet vid utskrift. Under fliken urval finns olika alternativ
beroende pa vilken listtyp du har valt. Foljande alternativ finns:

Personal

s Anstéallningsnummer
+ Kategori register

+ Kategori fritext

+ Avdelning

Loneperiod
Léneperiod
Utbetalningsdatum
Anstallningsnummer
Kategori register
Kategori fritext
Avdelning

* & & o oo o

Loneart
+ Loéneartstabell
¢ Loéneartsnummer

Skriv ut

Under fliken Utskrift kan du anges vilken rapport som ska skrivas ut samt vart
den ska skickas. Du kan valja att fa utskriften direkt till skrivaren, till bildskarm-
en eller som fil.

Listan under alternativen for utskrift visar alla dina skapade listor. Markera den
lista som du vill skriva ut. Du kan endast valja att skriva ut en lista i taget.

Komprimerad lista

Nar du valjer att skriva ut en rapport fran loneperioder kan du fa den detalje-
rad eller komprimerad form. Markerar du inte kryssrutan Komprimerad lista
skriver Crona Lon ut samtliga I6neperioder och om du sa har valt summering
av I6neperioderna. Om du daremot markerar kryssrutan skrivs enbart summer-
ade uppgifter for de I6neperioder som ingar i utskriften.
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Listgenerator

[Lek och Lar AB

0322-67 07 07

[ Personal )
Anst.Nr Efternamn Férnamn FPersonnr HemTelefon Utbet.Per.
1 Ljunggren Siv 710806-9944 0322-21298 ménad

2 Doglas Arthur G10831-9978 0322-36802 manad

3 Berg Birgitta 740312-9989 0322-25833 manad

5 Sunde Gunilla 750228-9940 0322-32123 manad

G Schults Diana 870316-9923 0322-36942 manad

7 Brovall Karin 730222-9989 0322-36844 manad

8 Andersson Anna 781101-9962 033125839 manad

g Mordgren Henry 850118-9990 0322-35891 ménad
12 Blomberg Jan 630717-3093 0322-76213 manad
13 Hansson Ros-Marie 771125-4289 0322-149852 manad
14 Magnusson Erik T730114-2258 033-45687 ménad
15 Larsson Bengt 480612-1051 0322-45623 ménad
16 Larsson Eva 590221-2405 0322-56002 manad
18 Tidstrém Oscar 440815-9996 0322-15871 manad
20 McGray Ellen 720801-2604 0322-695252 manad
21 Swedén Mats 740221-7892 0322-470056 manad
22 Ottosson Gerd 560624-5644 0322-451212 manad

»
Telefon Utskriftstillfslie

2015-07-06 14:51

Sign ]

Crons Lén 80 2015.a R:150812 @ Copyright Dats\ars AB

Standardlistan Personal i listgeneratorn
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Skapa fil

Vid utskrift av olika rapporter fran listgeneratorn kan du valja att fa utskriften
som fil, utskriven pa bildskarm eller direkt till din skrivare. Om du vadljer alter-
nativet Skapa fil kommer, nar du startar utskriften, en dialogruta fram dar du
kan valja sokvag och filnamn for den lista som ska skapas. Den fil som skapas
kan du sedan med fordel lasa in i ndgot kalkyl- eller ordbehandlingsprogram.

En lista som skrivs till fil sparas inte bland utskrifterna, sa den kan m.a.o. inte
heller hamtas fram med menyalternativet Aterutskrifter.

Om du valjer utskrift till bildskarm kan du dar ocksa sedan spara listan i pdf-
format.

Ta bort lista

Vill du ta bort en skapad lista markerar du listan i éversiktsbilden over befint-
liga listor och klickar pa knappen [Ta bort]. Innan listan raderas staller Crona
Lon en kontrollfrdga om du verkligen vill ta bort markerad lista. Klicka pa [OK]
och listan forsvinner.
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19 Beslutsunderiag

Ett Ioneprogram har inte bara som uppgift att pa ett kostnadseffektivt satt fa
I6ner utbetalda till personalen. Det ska ocksa vara ett stod for foretagsled-
ningen i personalfrdgor. | Crona Lon finns férutom omfattande utskriftsmaoj-
ligheter ocksa tre olika analyser for detta andamal.

Analyserna ar ett snabbt satt att soka information om en viss handelse eller
person. For en dversiktlig nivd kan du soka dig ner till en enskild I6neart pa ett
I6nebesked. Analysen ger bade 6verblick éver helheten och inblick i detaljer-
na. Med analysen kan du spdra en handelse. Se ocksa beslutspanelen i Crona
Lon Handbok, del 3.

Personanalys

Med personanalysen har du ett verktyg som gor att du enkelt far en 6versikt
Over alla l6ner som betalts ut under dren. Genom att stdlla markoren pa fore-
taget lamnas en lista Over alla foretagets anstallda med uppgift om namn, an-
stallningsnummer, bruttolén samt avdragen preliminarskatt.

Med personanalys kan du pa en dvergripande niva se vad varje person har for
ackumulerad preliminarskatt och bruttolén under respektive ar. Denna infor-
mation ser du nar du markerar ditt féretag Overst i den vanstra kolumnen.

Fran den Oversta nivan kan du sedan for varje person se vilka Idnearter som
finns registrerade pd personen genom att markera en person. Du ser ackumu-
lerade antal och summor for varje I6neart. Ytterligare en nivd ner kommer du
om du dubbelklickar pa en person eller pa en I6neart. P4 denna niva far du in-
formation om i vilka I6neperioder som markerad I6neart har registrerats. Du
ser l6neperioden, utbetalningsdagen, antal och summa.

Du kan byta ar for att se tidigare ars ackumulerade varden. Dessutom finns det
snabbknappar for att ga upp en niva, stanga alla och visa [onebesked. Nar du
markerar en loneperiod for en l6neart kan du klicka pa knappen visa I6nebe-
sked. Crona Lon hamtar fram I6nebeskedet for den valda perioden.

Du startar personanalysen via menyrubriken Analys och valjer dar alternativet

Personanalys eller via knappen Q'.
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-
@ Crona Lén - Personanalys

EBr

W14 =

4 Lek och Lér AB

- Andersson, Anna
-Berg, Birgitta
-Blomberg, Jan
-Brovall, Karin
-Doglas, Arthur
-Hansson, Ros-Marie
-Larsson, Bengt
-Larsson, Eva
-Ljunggren, Siv
-Magnusson, Erik
-McGray, Ellen
-Mordgren, Henry
- Ottosson, Gerd
-Schults, Diana
-Sunde, Gunilla
-Swedén, Mats

- Tidstrém, Oscar

MNamn

B
5]
4]
5]
4]
5]
H
5]
5
5]
|
5]
5]

4

Anst.nr

Andersson, Anna
Berg, Birgitta
Blomberg, Jan
Brovall, Karin
Doglas, Arthur
Hansson, Ros-Marie
Larsson, Bengt
Larsson, Eva
Ljunggren, Siv
Magnusson, Erik
McGray, Ellen
Mordgren, Henry
Ottosson, Gerd
Schults, Diana
Sunde, Gunilla
Swedén, Mats
Tidstrém, Oscar

[=4] w oo
ERTITpYERErRRGM YR

Prel.skatt

-18 095,00
-189 224,00
-149 538,00
-407 040,00
-258 270,00
-22 674,00
-148 310,00
-22 008,00
-237 371,00
-126 328,00
38 522,00
73381,00
-10 365,00
-113 400,00
81 103,00
-192 377,00
-21 540,00

Bruttoldn

113 840,00
435 566,06
249 413,00
1765 339,40
38 820,00
125 252,00
411820,95
121 585,20
573 220,00
400 224,00
243 600,00
290 808,00
51408,00
379 634,28
267 636,00
541439,92
106 342,40

[ avdelning
Viza alla

Pa 6versta nivan visas alla anstélldas totala bruttolén och skatt under aret.

Crona Lén - Personanalys

m@ﬂ

(<]
Ar

Wi s

Stang

4 -Lek och Lar AB

- Andersson, Anna
-Berg, Birgitta
-Blomberg, Jan

-Brovall, Karin

| Doglas, Arthur

- 11 - Timlén

- 12 - M3nadslén

- 133 - Bonus

- 223 - Semesterlén

- 225 - Semesterléng
- 31 - Bilférman

- 311 - Bilférman tar

|

m

- 831 - Milersatining
- 877 - Representath
-89 - Utlagg
-Hansson, Ros-Marie
-Larsson, Bengt
-Larsson, Eva

-linnnaren. Siv
4| i | b

-811 - Traktamente,|

Léneartsnr Bendmning

El1 Timlgn

S Manadslén

3 133 Bonus

4223 Semesterlan 5,4% - drets...
3 225 Semesterléneavdrag 4,6 %
EE Bilfarman

BEE Bilfirman tianstebil

Sls11 Traktamente, skattefri
BE= Milersattning tianstebil be...
3 877 Representation intern, av...
BE] Utlsag

Enhet

tim

dar
dar

mil

Antal

336,00
14,00
0,00
24,00
-24,00
0,00
0,00
4,00
334,00
0,00
0,00

Summa
0,00

630 000,00
250,00

58 320,00
-4 630,00
10 150,00
49 874,00
330,00
3173,00
253,00
1234,00

Visa

[] Avdelning
Viza alla

Genom att markera en person visas alla de I6nearter som férekommit pa denne.

19-2




Crona Lon Handbok 11 Beslutsunderlag

-
@ Crona Lén - Personanalys =RRCN X
b owus

4-Lekoch Lar AB * || Lénebesked Utbet.dag. Enhet Antal  Summa SEE
» - Andersson, Anna .
- DZUH.M.D? 2014-07-25 mil 33,00 313,50
> -Berg, Birgitta
DZDH.M.UQ 2014-09-25 mil 301,00 285..

» - Blomberg, Jan
> - Browall, Karin
-Doglas, Arthur
b 11 - Timlén
>+ 12 - M3nadslén
>+ 133 - Bonus
. 223 - Semesterlén
> - 225 - Semesterldne
> - 31 - Bilférman
. 311 - Bilfrm&n tar
811 - Traktamente,
831 - Milers&ttning
i~ 877 - Representati
> -89 - Utlagg
> -Hansson, Ros-Marie
> -Larsson, Bengt
» - Larsson, Eva

[

m

. . - [ Avdelning
> - Liunoaren. Siv
4 i 3 Antal 334,00 Summa 3 173,00 | [¥] visa alla

Markeras sedan en enskild I6neart visas pa vilka I6nebesked den férekommit. Detta
I6nebesked kan sedan enkelt hamtas fram.

Loneartsanalys

P4 motsvarande satt som for personanalysen kan man istdllet utgd fran I6ne-
arten. Loneartsanalysen ar ett verktyg dar du utifrdn lonearterna kan analysera
vad som hant ett visst 4r. Oversta nivan ar loneartstabell under vilken alla I6ne-
arterna finns. Markeras en I6neart visas de personer som ndgon gang under ar-
et haft denna Ioneart pa ett [6nebesked. Markeras sedan personen visas istallet
de I6nebesked dar just denna Ioneart har forekommit. Loneartsanalysen ar ett
oslagbart verktyg for att soka bland I6nearter och 16nebesked.

Med I6neartsanalys kan du pa en 6vergripande niva se vad varje I6neart har for
ackumulerad antal och summor under respektive ar. Denna information ser du
nar du markerar rubriken for |0neartstabellen i den vanstra kolumnen.

Du kan ocksa byta ar for att se tidigare drs ackumulerade varden. Dessutom
finns det snabbknappar for att ga upp en niva, stanga alla och visa lonebesked.
Nar du markerar en I6neperiod fér en I6neart kan du klicka pa knappen visa
I6nebesked. Crona Lon hamtar fram I6nebeskedet for den valda perioden.
Med I6neartsanalysen har du ett verktyg att enkelt far en dversikt dver alla
I6nearter som ingatt i ndgot I6nebesked under ett ar.
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Beslutsunderlag Crona Lon Handbok 11

@ Crona Lén - Loneartsanalys E@éj
Er

14
4 Standardtabel * || Léneartsnr  Ben&mning Enhet Antal Summa  * Visa
>+ 11 - Timlén | . 5 |
12 - Manadslin | B Timln tim 4 250,00 588732,00
122 - MBnadslin foretagsled 3 12 Manadslan mén 62,00  2314600,00
123 - MAnadslon, del av [£]122  MAnadslsn foretags... mén 0,00 0,00
13 - Ackordslan [s]123  Manadslsn, del av dag 0,00 0,00
+ 131 - Ackordslonetiliag H13 Ackordslsn tim 0,00 0,00
% - 132 - Provision 3 131 Ackordslgnetillaag tim 0,00 0,00
»-133 - Bonus 3 132 Prowvision 0,00 0,00
»-1331 - Bonus antal 3 133 Bonus 0,00 250,00
»-1332 - Bonus summa 3 1331 Bonus antal st 0,00 0,00
> 141 - Overtidstiléog sparas 511332 Bonus summa 0,00 0,00
> 1410 - Overtidstilagg sparas 5141 vertidstilagg spar...  tm 0,00 0,00
> 1411-Overtidstildog betald || []1410  Gvertidstilsgg spar...  tm 0,00 0,00
> 1413 - Overtidstilagg betald || F31411  Guertidstildgg beta...  tm 0,00 0,00
»-142 -Overtid sparas til300 © || Y1413 Gyertidstilsggbeta...  tm 0,00 0,00
»o121-Overtidsparas lagg || B340 Byertid sparas ilg..  tm 0,00 0,00
oy | omwewwl w i om
. 1431 - Overtid betald 50% , +| 1423 (?verhd sparas til&...  tm 0,00 0,00
- vann et hotaid 1onee. T || 51143 Overtid betald 100...  tim 0,00 0,00
4 | m | ¢ 511431 Overtid betald 50%... tm 41,00 2:807,00 -

Pa 6versta nivan ser man vad manadslénen under 2014 uppgatt till.

@ Crona Lén - Loneartsanalys EIEI&J
ko aonE

4 - Standardtabel || Mamn Enhet Antal Summa Visa

- 11 - Timlén [ jB - 5

» 1 12 - MAnadsién +| Berg, Birgitta man 6,00 252000,00
» 122 - Minadslén foretagsled 3 Blomberg, Jan mén 6,00 222 000,00
123 - Manadsién, del av || Doglas, Arthur mén 5,00 405 000,00
5 - 13 - Ackordslén 3 Larsson, Bengt mén 6,00 204 000,00
>+ 131 - Ackordslénetilldog 3 Ljunggren, Siv méan 6,00 312 000,00
> - 132 - Provision +|Magnusson, Erik mén 6,00 158 000,00
»-133 - Bonus 3 McGray, Ellen méan 2,00 &0 000,00
> 1331 - Bonus antal 3 Schults, Diana mén 8,00 232 000,00
»- 1332 - Bonus summa 3 Sunde, Gunilla mén 4,00 105 600,00
>+ 141 - Overtidstildgg sparas ] swedén, Mats mén 9,00 324 000,00

- 1410 - Overtidstilagg sparas
- 1411 - Overtidstilldgg betald
- 1413 - Overtidstilldag betald
-142 - Gvertid sparas tillagg :
- 1421 - Overtid sparas tilldag
- 1423 - Overtid sparas tilldag
- 143 - Overtid betald 100% ,
- 1431 - Overtid betald 50% ,

1477 - Auartid hatald 100oe

a T ] b Antal 62,00 Summa 2314 600,00

Markeras Ié6nearten visas vilka personer som omfattas.
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Crona Lon Handbok 11 Beslutsunderlag

,
@ Crona Lén - Loneartsanalys = | B ||
o mum

4 -Standardtabell * || Lénebesked Utbet.dag. Enhet Antal Summa LEE

> - 11 - Timlén

412 - MBnadslén ]2014M.01 0140124 mén 0,00 45 000,00
. Berg, Birgitta S2014m.02 2014-02-25  mén 0,00 45 000,00
- Blomberg, Jan 5] 2014.M.03 0140325  mén 0,00 45 000,00
| Doglas, Arthur )2014.m.04 0140425  mén 0,00 45 000,00
.- Larsson, Bengt =] 2014.M.05 20140523 mén 0,00 45 000,00
. Ljunggren, Siv =] 2014.M.08 2014-06-25  méin 0,00 45 000,00
- Magnussan, Erik j 2014.M.07 2014-07-25 man 0,00 45 000,00
- McGray, Ellen j 2014.M.08 2014-08-25 mén 0,00 45 000,00
- Schults, Diana j 2014.M.09 2014-09-25 méan 0,00 45 000,00
- Sunde, Gunilla
- Swedén, Mats

> 122 - M3nadslén féretagsled
>+ 123 - Manadslan, del av

> - 13 - Ackordslén

> - 131 - Ackordslénetilldgg

>+ 132 - Provision

> 133 - Bonus

»- 1331 - Bonus antal

.1337 _ Brrne comms

4 B b Antal 0,00 Summa 405 000,00

Markeras en person visas pa vilka I6nebesked I6nearten forekommit. Lénebeskedet
kan sedan enkelt tas fram f6r vidare analys.

Periodanalys

Med periodanalys kan man pd en évergripande niva se vilka I6neperioder som
har skapats. Valj ar som du vill analysera och du ser vilka I6neperioder som har
skapats i periodregistret.

e
Personanalys. ..

Loneartsanalys. ..
Periodanalys. ..

Markera I6neperiod och ga ner en niva och valj en enskild |I6neperiod ser du
vilka personer som har fatt I6n under den perioden. Vidare ser du vilket datum
I6nen ar utbetald och vilken status den har. | nasta niva ser du vilka |6nearter
varje person har for den aktuella I6neperioden.

Med kryssrutan Visa alla redovisar Crona Lon samtliga personer som har den
aktuella I6neperioden vare sig de har ett Ionebesked eller inte. Fér de personer
som inte har ndgot I6nebesked for [oneperioden anges texten <Saknas> i
kolumnen for utbetalningsdag och status.
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Beslutsunderlag Crona L6n Handbok Il
F y ™Y
@ Crona Lén - Periodanalys E@ﬂ
Er w0145 Sténg
i Extra (generella) Namn Anst.nr Utbet.dag Status Visa
» - Fyraveckor
b 3 Andersson, Anna 8 2014-09-25  Skattedekl.
i Halvm&nad -
2 Minad |+ Berg, Birgitta 3 20140925  Skattedekl,
- 2014M.01 [+]Blomberg, Jan 12 2014-09-25  Skattedekl,
. 2014.M.02 LslBroval, Karin =~ 7 20140925  Skattedekl.
. 2014.M.03 [+|Doglas, Arthur 2 20140925  Skattedekl,
. 2014.M.04 [+]Hansson, Ros-... 13 2014-09-25  Skattedekl,
- 2014.M.05 ELarsson, Bengt 15 2014-09-25  Skattedekl,
- 2014.M.06 BLarsson, Eva 16 2014-09-25  Skattedekl.
»-2014.M.07 ELjunggren, Siv 1 2014-09-25  Skattedekl.
s 2014.M.08 gl\‘lagnusson, Erik 14 2014-09-25  Skattedekl.
>|2014.M.09 4McGray, Elen 20 2014-09-25  Skattedekl,
¢ 2014.M.10 ENordgren, Henry 9 2014-09-25  Skattedekl,
s 2014.M.11 lottosson, Gerd 22 <Saknas>  <Saknas>
;' 23 14M.12 Slschults, Diana & 2014-09-25  Skattedekl.
:‘_" ;a c:; Slsunde, Gunila 5 2014-09-25  Skattedekl.
- Twdveckor .
. Vecka 3 Swedén, Mats 21 2014-09-25  Skattedekl.
3 Tidstrém, Oscar 13 2014-09-25  Skattedekl.
Visa alla

16 personer har fatt utbetalning i juni, Gerd saknas.
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Crona Lon Handbok I Arsskifte

2 0 Arsskifte

Nagot man inte gor dagligen ar latt att glomma. Att man inte standigt kor ars-
rutinerna i Crona Lon framgar av namnet. Detta kapitel ar uppbyggt som en
liten lathund som anger vilka rutiner och funktioner man ska gora och tanka
pa vid ett arsskifte. Forst nagra allmanna svar pa fragor som ofta férekommer
kring arsskiftet i var support.

Forst och framst, det gar alldeles utmarkt att gora januarilénen innan du tar
fram kontrolluppgifter och t.ex. gor din rapportering till Fora. Det gar ocksa
bra att bereda kontrolluppgifterna med hostversionen (eller med nya arsver-
sionen) av loneprogrammet.

For att januarildnerna ska bli ratt beskattade kravs dock att du uppdaterar till
den nya drsversionen av |éneprogrammet innan de registrerar dem. Det kan
vara bra att veta att Skatteverket godkanner skatteavdrag for januarilonen
enligt skattetabell fran aret innan.

Crona Lén - Nytt ar X

Nytt &r

Valkommen till upplaagning av nytt &r

Innan léner kan koras pd ett & miste &ret laggas upp.

Vid upplaganing av nytt &r kopieras loneartstabeller, standardlénebesked

och ing&ende saldon fran féregdende &r. Saldon som &ndras i efterhand

justeras automatiskt.

Loneperioder och skatteperioder skapas med samma instaliningar som
\ foregdende &r.

Det &r inte nédvandiat att alla loner &r fardiga pd det gamla 8ret utan det

\\ gér utméarkt att arbeta med dessa parallellt.

Det gér bara att lagga upp nasta &r i tur och ordning och det &r inte tildtet
att hoppa dver nigot &r.

Valj slutfor for att lagga upp &r 20XX

Avbryt

Du kan skapa nya Ioner for det tidigare aret aven efter det att du kort rutinen
Skapa nytt dr. Det finns inga tidsbegransningar som sparrar dig fran att t.ex.
skapa en bonuslon daterad i december. Tank dock pa att det paverkar skatte-
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Arsskifte Crona Lén Handbok I

deklarationen och kontrolluppgiften sa ar dessa gjorda maste du lamna in ratt-
elser. Se ocksa vara supportdokument LON0056 och LONOO57.

Arsskiftet

Vid ett arsskifte finns ett antal saker som ska goéras. Du kan gora nedanstaende
uppgifter nastan i vilken ordning som helst dven om vi foreslar att du foljer var
mall for att fa en bra struktur pa arbetet.

Skapa CSR forfrdgan (tidigast vecka 46)

Installera nya arsversionen

Skapa nytt ar

Lasa in CSR svar

Semesterskuldlista

Semesterarsskifte (endast vid kalenderdr som semesterar)
Januarilénen

Kontrolluppgifter

Rapportering till Fora

Héalsobokslut

* & 6 6 6 o 0 o o o

Skapa CSR forfragan

En CSR forfrdgan skickar du pa Skatteverkets hemsida. Narmare instruktion
kring en CSR forfragan finner du i kapitelet om personalen i Crona L6n Hand-
bok, del 1.

Installera nya arsversionen

I Nyhetspanelen far du reda pa att den nya drsversionen kommit. Installera den
nya drsversionen av Crona Lon direkt nar den kommer. Det finns aldrig ndgon
anledning att vanta med att installera en ny version av programmet.

Arsversionen finns atkomlig direkt fran ldneprogrammet, antingen via den
automatiska programuppdateringen eller via menyn Hjélp och sedan Pro-
gramuppdatering. Lanken i Nyhetspanelen gar till var hemsida dar den ocksa
finns for nedladdning.

Kontrollera att din licens galler for den nya drsversionen innan du installerar.
Ga in under menyrubriken Hjalp och alternativet Licens och Licensinforma-
tion. Faltet Licensdatum ska ha ett varde som dr senare an aktuellt drsskifte.

20-2



Crona Lon Handbok I Arsskifte

Skapa nytt ar

Det boér du alltid gora med den nya arsversionen av programmet, da far du
automatiskt alla nya skattesatser och andra myndighetsuppgifter. Skapar du
nytt ar innan installationen av nya drsversionen maste dessa uppgifter import-
eras eller laggas in manuellt till dess att nya drsversionen installeras.

Du skapar nytt a&r genom menyrubriken Féretag och sedan Skapa nytt ar.

CSR svar

Om Skatteverket skott sig bor du kring arsskiftet ha fatt tillbaka din CD eller
diskett med din CSR forfrdgan och den kallas foljdriktigt for ett CSR svar. Har
du skickat filen pa Skatteverkets hemsida, laddar du sjalv ner svaret. Informa-
tionen ska du importera efter att du gjort den sista loneberakningen for fore-
gdende ar, men innan januarilonen for att fa ratt skatteberakning.

Semesterskuldlista

Innan det nya dret pabdrjas och eventuellt semesterarsskifte gors ar det lamp-
ligt att skriva ut en semesterskuldlista. Detta ar inget tvang. Du kan sjalv helt
fritt valja per vilket datum som semesterskuldlistan ska tas fram. Semester-
skuldlistan gar med andra ord att skriva ut bakat i tiden fram till valfritt datum.

Crona L6n - Semesterskuld X
Utskrift =
(O skapa fi
(O Bildskarm (Férhandsgranska) Avbryt
(®) Skrivare Skrivare...

Urval

P daum

Anstaliningsnr O &R - i 1)

Instaliningar
[[JH&mta uttagna dagar fran personregistrei

[] Anvénd redan gjord beredning
[] anvand loneuppagifter frdn senaste lonebeskedet

Det gar att valja att kdra semesterskuldlistan for en redan gjord beredning av-
en om beredningen ar uppdaterad till personregistret. Det gar aven att kdra en
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semesterberedning till datum som ligger fore det som redan ar uppdaterat
och darefter justera denna och skriva en semesterskuldlista fran den.

1 Ga in under menyrubriken Funktioner, vilj menyalternativ Semester, och
menyvalet Semesterskuld.

2 Ange om utskriften ska ske pa skrivare eller bildskarm.

3 Ange per vilket datum som Semesterskuldlistan ska avse. Vid utskrift i
samband med &rsskiftet bor det sta den sista december.

4 Det finns mdjlighet att géra urval pa anstéallningsnummer, kategori och
avdelning. Gor ditt urval.

5 Under stycket instéllningar finns valet Himta uttagna dagar fran person-
registret. Det innebdr att da Ionearter ej anvands for att minska semester-
dagarna kan semesterskulden hdmta aktuella inmatade uppgifter fran
personregistret. Forsta dret man anvdnder programmet kan det valet be-
hévas eftersom ingen historik da finns att tillga bakat i tiden.

Att bocka i Anvand redan gjord beredning ar ovanligt. Men om korrigeringar
behdvs sa gor du dessa precis som nar man granskar semestern vid ett semes-
terdrsskifte. Sedan skrivs listan ut med denna ruta markerad.

Det skrivs en komplett forteckning 6ver den semesterloneskuld som foretaget
har till de anstallda. Semesterskulden kan bokas upp antingen automatiskt av
I6neprogrammet eller via en sa kallad automatkontering i ert bokféringspro-
gram. Har man en sadan upprakning rekommenderar vi att en avstamning
gors mellan semesterskuldlistan och eventuell uppbokad semesterskuld. Van-
ligt ar att detta gors en gang per ar och justeringen gors i samband med bok-
slutet. Ar du osaker sa kontakta foretagets revisor for att fa veta vad som galler
for ert foretaqg.

Semesterarsskifte

Om det ar dags att ge de anstallda sina nya semesterdagar 1 januari, ska ett
semesterarsskifte goras innan du pabdrjar januari I6nen. |1 Crona Lén 40 och
ppp finns ingen semesterberakning. Nya semesterdagar i personalregistret far
uppdateras manuellt, d.v.s. du far ga in och manuellt andra uppgifterna i varje
personpost.

Foljer ni semesterlagens regler som sager att semesteraret I6per mellan 1 april

ar ett och 31 mars ar tva, gors semesterarsskiftet istallet innan april 16n pabor-
jas.
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Programmet kan rakna fram underlag till semesterberakningen. Endast de an-
stallda som har det semesteravtal du valjer vid beredningen kommer attingd i
semesterberakningen. For att kontrollera vilken semesterberakning som ar
vald pd en person ga in i personregistret under fliken Semester.

Arbetet med semesterberdakningen ar uppdelad i fyra delmoment enligt folj-
ande: Bereda, Granska, Skriv ut och Uppdatera. Ett femte moment som kan
vara anvandbart ar att du kan aterfora ett uppdaterat semesteravtal.

I Crona Lon finns flera generella semesteravtal fordefinierade som passar de
flesta foretag. For att forandra ett semesteravtal kan du per foretag gd in un-
der menyrubriken Register och dar vdlja menyalternativ Semestervarden.
Semestervdarden pa ett och samma avtal kan alltsa skilja sig dat mellan olika
foretag.

Bereda

Semestergrundande inkomster under vald utbetalningsperiod summeras. Du
kan ange vilket intervall du vill. Som férslag far du alltid ett helt ar fran det
startdatum du anger. Vill du bara bereda semester for en kortare period anger
du till vilket datum beredningen ska ske.

Crona Lon - Bereda semesterunderlag X

Semesterunderlag

Beredningen skapar ett underlag fran alla lonebesked med
utbetalningsdatum under perioden. Darefter berdknas semesterratten
enligt avtalet. Detta gors endast for personer som har ovanstdende
semesteravtal angivet i personregistret (och passar in p8 eventuellt urval
nedan). Forslaget kan granskas och modifieras innan det uppdateras till
personregistret.

Semesteravtal | Tjanstem&n med bibeh&llen m&nadslon v
Startdatum  [20XX-04-01 (7]
Slutdatum 20YY-03-31(7]

< Foregdende Avbryt

Tank pa att det ar viktigt att valja korrekta datum. Huvudsaken ar att det var
exakt tolv manader sedan den férra beredningen gjordes. Vill du vanta med
att kdra semesterberedningen tills dess att franvaron for sista dagen i semest-
erarets intjdnandeperiod ar registrerad gar det bra att kora beredningen en
manad senare. Det viktiga ar att vara konsekvent fran ar till ar och valja samma
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datumintervall. Vid uppdatering av semesteruppgifter laggs det datum du an-
ger som slutdatum for semesterberedningen in i personregistret.

1 Vélj menyrubriken Funktioner och sedan menyalternativet Semester och

menyvalet Bereda.

2 Markera det semesteravtal som ska beredas.

3 Ange de start och slutdatum for de utbetalade I6nebeskeden som du vill
ackumulera. Det handlar om att ange utbetalningsdatum.

4 Ska alla med det valda avtalet med, ar det bara att klicka pa knappen [OK].
Annars gors ett urval. Vilj da vilka personer som ska inga i beredningen
genom att ange start och slutvérde pa anstallningsnummer. Du kan dven
selektera pad avdelning och de bada kategoriuppgifterna som du kan defi-

niera i Crona Lon.

Granska

Crona Lon - Granska semesterberedning

Semesteravtal []

AnstNr | Namn

1 Siv Ljunggren
2 Arthur Doglas
3 Birgitta Berg

5 Gunilla Sunde
6 Diana Schults
12 Jan Blomberg
14 Erik Magnusson
15 Bengt Larsson
20 Ellen McGray

Beraknad semester

Betalda dagar 30,00
Obetalda dagar 0,00
Férskottsdagar 0,00
Sysselsattningsgrad % 100,00
Faktor uttag O 1,00

| Till datum
20X%-03-31
20XX-03-31
20XX-03-31
20XX-03-31
20XX-03-31
20XX-03-31
20X%-03-31
20X%-03-31
20XX-03-31

Semesterlon per dag

Bet dgr

30,00
30,00
29,00
20,00
25,00
30,00
25,00
25,00
25,00

Tjansteman med bibehdllen mdnadslon 20XX-04-01 - 20XX-03-31 (Nettodagar)

Semestertilldgg per dag

Rorligt tillagg per dag

Lén for sparad dag

Semesterlén (gj dagar)

Lon/dag

2808,00 ~

2431,25
2 268,00
1782,00
1 566,00
1998,00
1782,00
1836,00
1620,00

Stang

Tabort alla...

Spara

Ta bort

2392,00

416,00

Underlag...

0,00

2308,00

0,00

Nar beredningen ar klar finns det méjlighet att granska det som raknats fram

samt att korrigera eventuella felaktigheter.

1 Ga in under menyrubriken Funktioner, menyalternativ Semester och

menyval Granska.

2 De personer som kommit med vid beredningen visas i listan. Markera den
person som ska korrigeras, dess varden visas i falten nedan och det gar att
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korrigera. GI6m inte att klicka pa [Spara]. Andringar och kontroller kan
dven géras under knappen [Underlag]. Dar syns vad beredningen har
summerat ihop under de olika flikarna och vad som ligger till grund for
semesterlénen.

3 Né&r man ar néjd med resultatet dr det bara att klicka pa knappen [Stang].

Skriv ut

Nu ar det dags att skriva ut en semesterspecifikation som visar de nya uppgift-
er som kommer att 6verforas till personregistret vid uppdateringen. Den ar bra
att ha nar en anstalld undrar 6ver vad de fatt och varfor.

1 Ga in under menyrubrik Funktioner, menyalternativ Semester och meny-
val Skriv ut.

2 Viélj om utskriften ska ske pa bildskdrm eller skrivare.
3 Markera det semesteravtal som ska skrivas ut i listan.

4 Ska alla med det valda avtalet skrivas ut dr det bara att klicka pa knappen
[OK]. Ett tips ar att bocka i detaljerad lista for att f&8 med informationen om
semestergrundande dagar osv. Fér att gbra ett urval. Vélj vilka personer
som ska inga i beredningen genom att ange start och slutvarde pa an-
stdllningsnummer. Du kan dven selektera pa avdelning och de bada kate-
goriuppgifterna som du kan definiera i Crona Loén.

Uppdatera

Nar du ar klar med din semesterberdkning ska den berdaknade informationen
uppdateras till personregistret. Har kan du valja att uppdatera samtliga eller
enskilda personer for det semesteravtal som du har valt.

1 Ga in under menyrubrik Funktioner, alternativ Semester och menyvalet
Uppdatera.

2 Bland de redovisade semesteravtal som visas i faltet Semesteravtal kan
du viélja det avtal du vill uppdatera semestervarden for. Endast de perso-
ner som har det semesteravtal som du valjer visas i listan. Ska alla i listan
uppdateras behévs inget semesteravtal viljas.

3 Bland de personer som visas i listan kan du vélja att uppdatera alla eller
markerade anstallda i listan. Fér att kunna vélja att endast uppdatera mar-
kerade anstéllda maste du forst skifta till alternativet Markerad". Om du
vill selektera ut flera anstéllda fér uppdatering men inte vilja alla kan du
markera en anstélld i taget genom att halla ner tangenten samtidigt

som du klickar pa de anstallda du vill uppdatera.
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4 Efter att du har markerat de personer som ska uppdateras eller har Alla i
listan markerad klickar du pa knappen [Uppdatera] for att starta 6verfor-
ingen av semesteruppagifterna till personregistret. Efter uppdateringen
flyttas de nuvarande semesteruppgifterna till historiken éver semester.
Eventuella kvarvarande betalda dagar éverfros till sparade dagar. Dessu-
tom nollstélls de intjdgnade dagarna pa semesterskuldlistan sa att ett nytt
ar borjar lopa.

Har de framraknade semesteruppgifterna varit felaktiga kan du aterstalla en
gjord uppdatering.

Januarilonen

Genomfdr januari manads I6nekdrningar pa vanligt satt. For att kunna kora
I6ner i det nya dret kravs det att du ar inne i ratt ar. G4 in under menyrubrik
Féretag, menyalternativ Valj dr. Valj 6nskat dr och klicka pa knappen [OK].

Kontrolluppgifter

Kontrolluppgifterna kan beredas och koras nar som helst. Tillkommer ett nytt
I6nebesked for ndgon anstalld ar det bara att gora en ny beredning. Hur du tar
fram kontrolluppgifter beskrivs i kapitlet Lénekdrning.

Fora rapportering

I samband med arsskiften ska en rapportering goras till Fora. | kapitlet Forsak-
ringar beskrivs hur du gor.

Halsobokslut

For nagra ar sedan skulle man i samband med arsredovisningen ocksa gora ett
Halsobokslut, ett krav som nu ar borttaget. Man kanske anda vill redovisa des-
sa uppgifter! | kapitlet Utskrifter beskrivs hur du gor.

Lonekartlaggning

Ofta vill man fa med en lI6nekartlaggning i samband med drsbokslutet. Funkt-
ionen finns fran hdsten 2017 i vara storsta program.
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2 1 Semester

| Crona Lon forenklas det annars tidskravande arbetet med semesterhantering.

Med ratt installningar hjalper programmet dig t.ex. att byta semesterar, skriva
ut en korrekt semesterskuldslista eller géra en slutlén. Vid semesterberakning
finns det gransvarden i antal semesterlonegrundande franvarodagar du sjalv
maste ta hansyn till i din berdkning. Det kan vara 180 dagars sjukfranvaro eller
120 dagars tillfallig foraldraledighet. | samband med sddan Iangtidsfranvaro
och dar anstdllda har fast manadslon kan berdkning ske av genomsnittlig
sysselsattningsgrad under intjanandedret. Om du har funktionen kalendarie far
du vid semesterberakningen med all hantering av dessa uppgifter i din berak-
ning. Om du inte har kalendariet tar programmet personens angivna
sysselsattningsgrad under dret som genomsnittlig sysselsattningsgrad. | Crona
Lon finns inget barnregister som haller reda pa antal utagna dagar.

| detta kapitel far du en dversiktlig information om vilka installningar som kan
goras for att utnyttja programmets olika semesterfunktioner. | korthet innebar
detta att du pd den anstallde anger under vilket semesteravtal han arbetar.
Vidare anges semesterratten i antal dagar och ifall den avser nettodagar. Pa
varje I6neart anges ifall Ionearten paverkar semestern och i sd fall hur. For vart
och ett av nedanstdende semesteravtal kan du ocksa ga in och andra vissa
grundinstallningar semesterratten i dagar, semestersattningens andel i pro-
cent, etc.

Semesteravtal

Semesterhanteringen i Crona LOn kan goras automatiskt, den kraver dock att
du staller in hur du vill att den sJ<a arbeta. Vart och ett av semesteravtalen
kommer att forklaras narmare. Aven om inte ditt semesteravtal finns med
bland de uppréaknade ar det troligt att du anda kan anvanda ndgot av dessa.
+ Enligt semesterlagen procent

+ Enligt semesterlagen sammalbnsprincipen

+ Anstéllda med fria arbetstider

+ Tjdnsteman med bibehallen manadslon
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+ Tjansteman med semester innevarande ar

+ Kollektivanstéllda med procentberdkning

+ Kollektivanstéllda med bibehéllen manadslén

+ Kollektivanstéllda med semester innevarande ar

+ Metallavtalet, mdnadsaviénade

+ Metallavtalet, timavlénade

+ Handelsavtalet, manadsavlénade

+ Handelsavtalet, timavli6nade

+ KFO, semester innevarande ar

Semesteravtalens funktion ar generell, dock kan man goéra foretagsanpass-
ningar av semesteravtalet. Installningar kan ocksa goras pa den anstallde och
for varje loneart. Efter att alla installningar ar gjorda och alla I6ner under in-
tjdnandedret ar kdrda kan du gora en semesterberedning och lata Crona Lon
berakna antal betalda semesterdagar och semesterersattningens storlek infoér

det kommande semesterdret. | det kommande beskrivs varje semesteravtal for
sig och vad som utmarker avtalet.

Vilket semesteravtal ska jag valja?

Alla arbetsgivare maste folja ett semesteravtal. Om man har ett avtal att folja
blir det inte aktuellt att valja annat an vad som star i avtalet, men om man inte
vet vilket som kan vara lampligast for den egna personalen kan man folja ned-
anstdende rad.

Timavlonade

Om de har fasta arbetstider ar Enligt semesterlagen procent lamplig. Har de en
okontrollerad eller mycket varierande arbetstid kan Anstalld med fria arbets-
tider vara lampligteftersom man dar inte beraknar semesterlon per dag utan
enbart en total semesterersattning. Féljer man Handels eller Metalls avtal, ar
det givetvis ndgot av de avtalen man ska valja.

Manadsavilénade

Huvudregeln ar Enligt semesterlagen sammaléneprincipen dar den anstallde
behaller sin manadslén och far ett semesterldnetillagg i samband med semes-
tern.

Om den anstallde har ndgot av foljande far du istallet anvanda Enligt
semesterlagen procent:
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+ Rorliga I6nedelar som uppgar till minst 10 %.

+ Andrat sysselsdttningsgrad under intjdnandedret.

+ Andrat sysselséttningsgrad mellan intjanande eller semesteruttag.
s Haft frdnvaro som inte dr semesterl6negrundande.

Enligt semesterlagen procent far den anstallde en semesterldn per dag berak-
nad pa intjdnandedrets semesterberakning. Du ska ocksa gora ett lampligt
bruttoloneavdrag, forslagsvis 1/21-del eller 4,6 % av manadslénen per semes-
terdag.

Du kan ocksa valja ett tjanstemannaavtal. Tjansteman med bibehallen man-
adslén behaller sin manadslon och far enbart ett semesterlonetillagg berdknat
pa aktuell manadslon per betald semesterdag, antalet betalda semesterdagar
ar beraknat pa intjdnandearet. Tjdnstemdn med semester innevarande ar inne-
bar att man far sina betalda semesterdagar utan att forst tjana in dem. Intjan-
andedret ar lika med semesterdret. Annars berdaknas semesterlonetillagget
precis som Tjanstemdn med bibehallen manadslon. Har den anstallde tagit ut
fler semesterdagar an hon tjanat in uppstar skuld till arbetsgivaren.

Avtalen Kollektivanstalld med bibehédllen manadslon respektive
Kollektivanstéalld med semester innevarande r fungerar pa samma satt som
motsvarande tjanstemannaavtal.

Enligt semesterlagen sammaloneprincip

Semesterlagens nya grundregel ar sasmmaldneprincipen och ar forhdllandevis
enkel eftersom du bara behover veta hur manga betalda dagar den anstallde
har ratt att ta ut.

Hur stort semestertillagg en anstalld ska ha per dag styrs av manadslonen vid
utbetalningstillfallet. Den anstallde far behalla sin aktuella manadslon som
semesterlon vid semesterledigheten, dessutom far han ett semesterldnetilldagg
pa 0,43 % per semesterdag. En semesterdag inklusive tillagg varderas till

5,03 % av manadslénen.

Sparade dagar har samma varde som arets dagar, oavsett vilken sysselsatt-
ningsgrad den anstallde hade da dagarna tjanades in. Om den anstallde har
haft provision, bonus eller ndgon annan rorlig ersattning ersatts han med 12 %
av detta belopp, som betalas ut i en klump.
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Berakningen utfors sa har:

1 Multiplicera heltidslbnen med den sysselsattningsgraden den anstéllde
har.

2 Muiltiplicera resultatet med 5,03 % och du far semesterl6nen per betald
semesterdag, innan eventuellt rérligt tillagg.

3 Summera all rérlig erséttning som var semestergrundande under intjdnan-
deperioden och multiplicera denna summa med 12 %.

4 Vill du dven ta fram den totala semesterlénen ska du multiplicera
semesterlén per dag med antal betalda semesterdagar att ta ut under
semesterdret och ldgga till eventuellt rorligt tilldgg.

Enligt semesterlagen, procent

| korthet fungerar semesterlagens procentregel sa att man raknar ut genomsnitt-
lig dagslon for all arbetad tid. Denna genomsnittliga dagslon antas ocksa under
de franvarodagar som ar semestergrundande. Dessa tva totalsummor adderas,
summan multipliceras med 12 % och resultatet delas upp pa de 25 dagar som ar
semesterratten enligt semesterlagen. Bade procentsatsen och semesterratten kan
justeras i Crona Lon.

1 For att rdkna ut den genomsnittliga dagslénen for arbetad tid under
intidnandedret, det som vi kallar semestergrundande nérvaro, utgar du
frén all utbetald bruttolon.

2 Dra av sjuklon (dven bibehallen I6n under sjukfranvaro), drets semesterlén
och andra bruttoléner som inte ska ligga till grund for
semesterberakningen.

3 Franvaro del av dag betraktas i sin helhet som en frdnvarodag och
utbetald I6n den dagen ska ocksa dras av.

4 Resultatet av punkterna 1 till 3 divideras med det antal dagar den
anstéllde har arbetat under intjdnandearet.

5 Rakna ihop hur madnga franvarodagar, inklusive de dagar han varit borta
del av dag, den anstéllde har under intjdnandedret som dr semester-
grundande.

6 Ta antal semesterlénegrundande franvarodagar multiplicerat med den
genomsnittliga dagslénen och ldgg dessa till den summan du kom fram
till under punkterna 1 till 3.

7 Multiplicera denna summa med 12 % och du har den totala
semesterlénen.
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8 Dela summan med antal betalda semesterdagar och du har fatt fram
semesterlénen per dag.

Sparade dagar har samma varde som arets dagar, oavsett vilken sysselsatt-
ningsgrad den anstallde hade dd dagarna tjanades in.

Tjansteman med bibehallen manadslion

Ett tjanstemannaavtal ar enkelt eftersom du bara behdver veta hur manga be-
talda dagar den anstallde har ratt att ta ut.

Hur stor semesterersattning en tjansteman ska ha per dag styrs av hans aktu-
ella manadslon. En semesterdag varderas till 4,6 % av manadslonen.

En tjansteman far behdlla sin aktuella manadslén som semesterlon vid semest-
erledigheten, dessutom far han ett semesterlonetillagg pa 0,8 % per semester-
dag.

Sparade dagar ar varda 5,4 % av aktuell manadslén med hansyn till den syssel-
sattningsgrad som den anstallde hade dd den semestern tjanades in. Om den
anstallde har haft provision, bonus eller ndgon annan rorlig ersattning ersatts
han med 0,5 % av detta belopp per dag.

Berakningen utfors sa har:

1 Multiplicera heltidslbnen med den genomsnittliga sysselsattningsgraden
den anstéllde hade under intjdnandearet.

2 Multiplicera resultatet med 5,4 % och du far semesterlénen per betald
semesterdag, innan eventuella rérliga tillagg.

3 Summera all rérlig erséttning som var semestergrundande under
intidnandeperioden och multiplicera denna summa med 0,5 %.

4 Lagg ihop summorna under punkterna 2 och 3 och du far den totala
semesterlénen per betald semesterdag.

5 Vill du édven ta fram den totala semesterl6nen ska du multiplicera
semesterlon per dag med antal betalda semesterdagar att ta ut under
semesteraret.

Har du personer med rérliga tillagg som borjat under dret och darfor har farre
betalda semesterdagar an hans semesterratt ska det rérliga semesterlénetill-
dggets procentandel justeras for den anstallde innan semesterberakningen for
att motsvara totalt 12,5 %.
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Tjansteman med semester innevarande ar

Tjansteman med semester innevarande ar har formanen att inte behdva arbe-
ta in ndgon semester innan de kan ta ut betald semester. Intjanandedret ar
detsamma som semesteraret.

Man beraknar semesterlonen pa samma satt som for semesteravtalet Tjanste-
man med bibehdllen manadslon med foljande skillnader:

+ Anstéllda far ut betald semester samma ar som den tjdnas in och behdéller
aktuell manadslon plus semesterlénetilldgg.

+ Semesterberedning kors i efterhand och skillnaden mellan uttagna och
intjdnade dagar ldggs som sparade dagar.

+ Rorligt tilldagg berédknas i efterhand.
+ Ny full semesterrétt ldggs in pa personen infér det nya aret.

Kollektivanstallda med bibehallen manadslon

Semesteravtalet for Kollektivanstallda med bibehallen manadslén fungerar pa
samma satt som motsvarande avtal for tjansteman med samma intjanande-
period, dvs. 1 april till 31 mars. Du har har mojlighet att gora avvikande in-
stallningar som foljer ditt kollektivavtal.

Kollektivanstallda med procentberakning

Detta semesteravtal fungerar i stort sett pd samma satt som avtalet Enligt
semesterlagen procent med med den skillnaden att avtalet tar hansyn till
vilken sysselsattningsgrad den anstallde har pa sparade dagar. Du kan alltsa fa
en annat varde pa sparade dagar an pa arets dagar, om den anstallde har bytt
syssesattningsgrad. De flesta kollektivavtal har den hanteringen av sparade
dagar. Du har har mojlighet att gora installningar som féljer ditt kollektivavtal.

Anstallda med fria arbetstider

For anstallda med fria arbetstider vill man inte fa fram semesterlénen i antal
betalda dagar utan ar enbart intresserad av den totala semesterlonen. Den an-
stallde styr sjalv over sin semesterledighet.

Berdkningen enligt detta avtal ar uppbyggt pa samma sdatt som Enligt semes-
terlagen procent med den skillnaden att total semesterlon inte divideras med
semesterratten for att fa fram ersattningen per dag. Du kan andra procent-

satsen for semesterlonen till den 6nskade pa samma satt som for 6vriga avtal.
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Metallavtalet, manadsavilonade

Semesteraret foljer det lagstiftade semesteraret fran 1 april till 31 mars. Nar du
raknar ut hur mdnga betalda dagar den anstallde har ratt att ta ut, anvands in-
tjanandearet 1 april till 31 mars. Daremot anvands féregaende kalenderar for
berakning av hur mycket pengar som ligger till grund for det rorliga semester-
I6netillagget. Den anstallde behaller sin manadslon med avdrag fran aktuell
manadslon med 4,6 % per semesterdag. Berakningen utfors sa har:

1 For varje betald semesterdag utgar ett tilligg om 0,8 % av aktuell
manadslon.

2 Fér varje betald semesterdag utgar ett semesterlonetillagg for rérliga
delar intjdnade under kalenderaret fére semesteraret.

3 Summan av de rérliga delarna ska delas med antalet arbetade timmar
samma ar.

4 Denna medeltimfértjdanst ska multipliceras med antalet timmar som ar
semesterlénegrundande franvaro. Summan adderas sedan till summan av
de rérliga delarna.

5 Det totala underlaget for rérlig del multipliceras med 0,52 %. Som
motsvarar 13 % vid en semesterrétt pa 25 dagar.

6 Summan multipliceras med semesterréatten (enligt lagen 25 dagar) och
divideras med antalet betalda semesterdagar.

7 Om man lagger ihop semesterlénetillaggets utraknade belopp med
tillagget for rérliga semesterdelar och multiplicerar dessa med antalet
betalda semesterdagar kommer du fram till totalt semestertilligg per
anstalld.

En sparad dag ar vard lika mycket som en av drets betalda dagar. Beloppet
maste anpassas till den sysselsattningsgrad som den anstallde hade da den
tjanades in.

Metallavtalet, timavilonade

Semesteraret foljer det lagstiftade semesteraret fran 1 april till 31 mars. Nar du
raknar ut hur manga betalda dagar den anstallde har ratt att ta ut, anvands in-
tjdnandedret 1 april till 31 mars. Daremot anvands foregaende kalenderar for
berdkning av hur mycket pengar som ligger till grund fér semesterberakning-
en. Berdkningen utfors sa har:

1 Ta fram den totalt utbetalda bruttolénen fér intjdnandearet.
2 Dra av utbetald semesterlon for drets semesterdagar.
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3 Draav sjuklén, dven av den del av sjuklénen som bibehéllits i I6nen.

4 Dra av andra bruttoléner som inte ska ligga till grund for
semesterberakning.

5 Lagg ihop ovanstdende belopp.

6 Ta detta belopp och dela det med antal timmar den anstallde har arbetat
under intjdnandedret.

7 Taden utrdknade medellénen per arbetad timma och multiplicera den
med helglénetillagget (1,042). Nu har du raknat fram en helglénejusterad
medeltimfortjénst.

8 Ta denna helglénejusterade medeltimfértjanst och multiplicera detta med
antal arbetade timmar per dag och du far fram ett semesterléneunderlag
per dag.

9 Detta belopp pa semesterloneunderlag per dag ska déarefter multipliceras
med faktorn 1,22 for att slutligen komma fram till den verkliga
semesterlénen per dag som ska betalas ut till den anstéllde.

En sparad dag ar vard lika mycket som en av drets betalda dagar. Beloppet
maste anpassas till den sysselsattningsgrad som den anstallde hade da den
tjanades in.

Handelsavtalet

Timavlonade

Handelsavtalet liknar avtalet Enligt semesterlagen med skillnaden att semes-
terléonen utgor 13 % av semesterunderlaget.

Sparade dagar ar varda 0,52 % dvs 13 % av semesterratten 25 dagar av semes-
terlonegrundende belopp pa aktuellt intjanandedr. Beloppet mdste anpassas
till den sysselsattningsgrad som den anstallde hade da den tjanades in.

Manadsavilénade

Handelsavtalet liknar avtalet Enligt semesterlagen procent med skillnaden att
semesterldnen utgor 13 % av semesterunderlaget. For manadsavionade gors

ett bruttoléneavdrag per semesterdag med 4,6 % av den aktuella manadslon-
en.Avdraget for semester far inte 6verstiga manadslonen i sin helhet.

Sparade dagar ar varda 0,52 % dvs 13 % av semesterratten 25 dagar av semes-
terlonegrundende belopp pa aktuellt intjanandedr. Beloppet mdste anpassas
till den sysselsattningsgrad som den anstallde hade dd den tjanades in.
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Avtalet har ocksa en lagsta semesterlon per dag, (dven kallat Balkongtillagg)
som inte far underskridas och som hojs varje ar.

For heltidsanstallda anges lagsta semesterlon per dag i semestervardena, och
for deltidsanstallda finns motsvarande falt i personalregistret.

KFO, semester innevarande ar

Enligt KFO:s avtal betalas semesterlonen ut samma ar som den tjanas in. Se-
mesterberedningen kors i efterhand och kan anvandas som en avstamning dar
programmet raknar fram en summa semesterlon och minskar med den semes-
terlon som redan betalats ut under dret. Eventuell kvarvarande semesterlon
laggs i faltet “"Sparad semesterlon kronor” tillsammans med kvarvarande da-
gar pa sidomenyn Sparad semester i personalregistret vid uppdatering av
semesterberedningen. Full ny semesteratt i dagar Iaggs in pd personen infor
det nya aret.

Anstallda med semesterersattning i anslutning till 16n

Da en anstalld ska ha semestererattningen direkt vid varje Ionetillfalle anvands
I6nearten "Semesterersattning i anslutning till I16n" pa varje l16nebesked till den
anstallde. Procentsatsen ska justeras pa Ioneartens beloppsformel om den av-
viker fran standard installningen pa 12 %. Lonearten kommer berdakna 12 % av
vdrdet pa de I6nearter som ar instadllda som semesterlonegrundande. Den an-
stallde kopplas inte till ndgot semesteravtal.

Installning av semesteravtal

Varje semesteravtal har olika mojligheter till anpassning. Dessa ar uppdelade i
tre olika flikar for semesterdret, semesterlon och 6vrigt.

Under fliken Semesteraret kan du anpassa semesterratten och startdatum for
semesterar och intjgnandear.

Under fliken Semesterlén kan du anpassa procentsatser som ar tillampliga i er
semesterberakning. For vissa uppgifter som Bokfér semesterskuld % pé 16n
kan vardet anges per dag av semesterratten eller som en total procentsats.
Denna instéllning bor du anvanda om du har olika nivaer pa semesterratten.

Pa fliken Ovrigt gérs instéllningarna hur Iéneprogrammet ska beriakna netto-
semesterdagar eller bruttodagar med semesterfaktor for intermittent deltid-
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are. Installningen hur lange sjukfranvaron ar semestergrundande beror pd om
foretaget foljer semesterlagen eller har ett kollektivavtal.

Crona Lan - Semestervdrden *
Semesteravtal | Tjansteman med bibehallen ménadslén w Sting
Semesterdret Semesterlén Ovrigt R
apara
Semesterratt i dagar O 25,00

Semesterdr start (MMDD) [ 0401
Intjanandedr start (MMDD) [ 0401

Information Semestervtal
Tiansteman som behdller aktuel mdnadslan under semestern, Farutom
manadslinen utbetalas ett semestertildag pd normalt 0,8 % av m3nadslénen per
dag samt ett tilégg fér rérlig 16n som berdknas som en procentsats, normalt 0,5 %
per dag av underlager for rarlig 1on,

Semesteravtalen kan anpassas till andra grundvérden.

Crona Lan - Semestervirden x
Semesteravtal | Tignsteman med bibeh&llen ménadslsn ~ Sténg
Semesterdret Semesterldn Ovrigt Epara

Grundvarden

Semestertilagg % per dag: 0 o0

Rarligt tilldgg %6 I 0,50 Avser % per dag semesterratt

Daglin % av manadslan I 4,60

Sparad dag % av manadslin I 5,40

Bokfir semesterskuld % pd lan I 12,00 Avser % per dag semesterratt

Berakningsformler semesterlan / My berakning till semesterskuldlista Semestervial

Betald dag M&nSem * DagPrc * MetFak

Tildgg per dag M&nSem * TiPrc * NetFak

Rérligt per dag (GruRér + (GruDgr * RérDag)) * RérPrc f BetDgr
Sparad dag M&nSem * SpaPrc * NetFak

Total sem.lén

Anpassa till andra procentsatser fér semesteravtalen.
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Semesterdagar intermittent deltid

Vid semesterdrsskiften, nar du ska gora en semesterberdkning, kan du styra hur
du vill berdkna semesterdagar for din personal som ar jobbar intermittent del-
tid, dvs. inte jobbar alla dagar i veckan. Du kan valja mellan att rakna fram
Nettodagar eller Semesterfaktor.

Valjer du att berakna nettodagar berdaknar programmet antal nettodagar uti-
fran personens semesterratt och antal Arbetsdagar per vecka fran fliken An-
stallning i personalregistret. Vill du inte att programmet ska skodta berakningen
lagger du in antalet nettodagar manuellt som semesterratt och markerar Avser
nettodagar.

Om du i stallet anvander dig av en semesterfaktor vid uttag av semesterdagar
ska du valja Berdkna semesterfaktor. Vid semesterberakningen raknar pro-
grammet fram en semesterfaktor enligt: 5 / (arbetsdagar per vecka).

Sjukfranvaro semestergrundande

Enligt semesterlagen ar 180 dagars sjukfranvaro i form av hel- eller deltid se-
mestergrundande i ett helt intjanandear. | vissa avtal ar all deltidssjukfranvaro
semestergrundande, alltsa aven efter de 180 dagarna. Om du har ett sddant
avtal ska du valja Enligt lag samt deltid. Om du har ett avtal dar sjukfranvaro
alltid ar semestergrundande ska du valja All sjukfranvaro.

Crona Lan - Semestervirden *
Semesteravtal | Tignsteman med bibeh&llen ménadslsn ~ Sténg

Semesterdret Semesterlén Ovrigt
Berakningsmetod
Semesterdagar intermitent deltid Berakna semesterfaktor PV

Spara

Siukfrénvaro semestergrundande [ ]| Enligt lag

Avtalsspedfika uppgifter

Semestervtal

Intermittent deltid rdknas normalt om till nettodagar, men du kan stélla in programmet
sd att det blir semesterfaktor istéllet.
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Ga igenom och se efter vilka semesteravtal som anvands inom ert féretag och
anpassa de procentsatser som ar tillampliga i er semesterberakning. Det ar har
du gor foretagsanpassningar av de semesteravtal som finns i Crona Lon.

Installningar i personalregistret

| Personalregistret, under sidomenyn Semester, kan du hantera dina anstall-
das semesteruppgifter. Installningarna omfattar fem delar. De olika falten
beskrivs mer ingdende i Crona Lon Handbok, del 1 i kapitlet Personalen.

Pa sidomenyn Semesterberdkning anger du det semesteravtal den anstallde
ska folja och semesterratt om den avviker frdn semesterratten som finns pa se-
mesteravtalet. Har anges ocksa eventuell minimiersattning den anstallde ska
ha per semesterdag. Om den anstadllde inte har arbetat under intjdnandedret
pa grund av t.ex fordldraledighet, kan man ange en berdaknad dagsinkomst
som berakningsgrund. Tank pd att om du fyller i denna uppgift tar den dver
dven om du har semestergrundande information.

Under knappen [Historik] kan du titta pa tidigare semesterberedningar.

Den genomsnittliga dagsinkomsten raknas fram genom den |6n som den
anstallde har tjanat under sin faktiska arbetstid, m a o ska sjukfranvaro och
semester avraknas fran den totala bruttolonen under intjanandeperioden.

Erik har tidnat 230 000 kronor. Av detta édr 25 000 kron-
or semesterlén och 15 000 kronor sjuklon. Faktiskt
antal arbetade dagar ar 237. Beraknad daginkomst
berdknas som utbetald 16n for arbetad tid under
intjdnandedret dividerat med antal arbetade dagar.
For Eriks del blir dagsinkomsten 802 kronor (230000-
25000-15000)/237)

Under Aktuellt semesterar finns information som visar vilka datum for in-
tjdnande och semesterar som galler for det aktuella (pdgdende) semesteraret.
Vidare kan du manuellt justera semesterskulden och beraknad sysselsattnings-
grad for innevarande ars semester.

Under sidomenyn Arets semester, visas resultatet efter den senast gjorda och
uppdaterade semesterberedningen. Dar finns bland annat uppgift om antal
semesterdagar och eventuellt vilken semesterersattning som ska utga per
uttagen semesterdag. Vid semesteravtal dar semesterersattningen beraknas
utifran nuvarande manadslon star normalt ingen semesterlon per dag. For
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anstallda som foljer semesteravtalet Anstallda med fria arbetstider ser du
vilken semesterldon som finns tillganglig inkl eventuell sparad semesterlon.

Alla falt kan tilldelas varden via semesterberedningen eller ocksa kan du sjalv
manuellt rakna fram dnskade varde och lagga in dem pa personen. Tank pa att
om man andrar vardena manuellt under dret kan man inte fa ut en
semesterskuldlista bakat i tiden som blir korrekt.

Foljer du ett semesteravtal med semestertilldagg ar det inte aktuellt att fylla i
falten om semesterlon, eftersom de anstadlldas ersattning beraknas pa aktuell
manadslon vid semestertillfallet. For dessa anstallda ar det endast antal dagar
som ar av intresse.

Vid semesteravtal som bygger pa historisk |6n, berdknar semesterberedningen
en semesterlon per dag. Nar du I6neregistrerar, hamtar programmet detta
vdarde och du behdver endast fylla i det antal semesterdagar som ska tas ut.

Under knappen [Underlag] kan du granska semesterunderlaget for aktuell
semesterberedning.

Pa sidomenyn Utbetald semester ser du och kan justera antalet utbetalda
semesterdagar for semesteraret.

Sidomenyn Forskottssemester visar detaljerad information om antal utbetal-
da forskottdagar. Har kan du ocksa skriva av en forskottsskuld eller justera den.

Under sidomenyn Sparad semester ser du hur madnga semesterdagar som
sparats respektive ar och till vilken genomsnittlig sysselsattningsgrad. Om
semesterberedningen gors manuellt ar det viktigt att fylla i den genomsnitt-
liga sysselsattningsgraden nar du flyttar Over eventuellt kvarvarande dagar till
sparade semesterdagar. Detta for att ratt semesterlon ska kunna beraknas pa
semesterskuldslistan och berakningen av semesterlonen ska bli korrekt med
I6nearterna.

Semestervarden, ingaende saldo

Om du ska lagga upp en person med "gamla" semestervarden ska du lagga in
kvarvarande dagar i falten Dagar totalt. Det ar I6nearterna som anger Uttag-
na dagar. Detta ar en forutsattning for att du ska fa ordning pa semesterskuld-
listan.

Foljer du ett semesteravtal dar den anstallde far ett semestertillagg for varje
betald semesterdag och tillagget betalas ut en gdng om aret, kan Crona Lon
halla reda pa for hur manga dagar utbetalning har skett. For att dessa falt ska
visas behover du i foretagsinstallningarna under fliken Installningar markera
uppgiften Betala ut semestertillagg separat respektive Betala ut rorligt
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tillagg separat pa sidomenyn Grundinformation, Arbetstider o Semester.
Betalar ni ut semestertillagget separat ska procenttalen i semesteravtalet aven
andras. En sparade semesterdag ska da varderas till 4,6 %.

Vid utskrift av semesterskuldlistan kommer semesterdagarna varderas olika
beroende pa om tillagget ar utbetalat eller e;j.

Beraknad sysselsattningsgrad % ar den genomsnittliga sysselsattningsgraden
som den anstallde haft under intjdnadedret. Detta for att berakningen av se-
mesterlonen ska bli korrekt. Den anstallde kanske jobbade deltid under in-
tjdnadedret men vid semesteruttaget arbetar heltid.

| faltet for Beraknad t.o.m. datum ar det viktigt att du lagger in det datum
som du senast gjorde en semestersammanstallning for den anstallde.

Installningar av lonearter

Vilka I6ner och avdrag som ligger till grund for semesterersattningen styrs av
de installningar som finns i I6neartsregistret for var och en av I6nearter som
anvands.

Vid en semesterberedning i Crona Lon undersoks kalendariet och alla [6nebe-
sked under intjanandeperioden och varje |6neart analyseras ifall den ar semes-
tergrundande eller inte. Paverkar I6nearten semestern undersoks pa vilket satt,
narvaro- eller franvaropaverkande, |6n eller avdrag, o.s.v.

| I6neartsregistret staller du in hur olika |6nearter ska hanteras vid en semester-
beredning. Ska |onearten inte alls ligga till grund for semestern ska inga mark-
eringar goras. Ar Iénearten semestergrundande ska det anges pa vilket satt
den ar semestergrundande.

Du anger ifall [6neartens belopp ar semestergrundande for Lon arbetad tid,
Lén vrigt eller for Rérlig del. Paverkar den narvarotiden? Ar det en loneart for
franvaro, vilken franvaro orsak ska den da klassas som? Olika frdnvaro orsaker
har olika maximi-tider for under hur lang tid de ar semesterlénegrundande.

For att en I6neart som ar semesterlonegrundande ska du stalla foljande fragor
med hansyn till de olika falten inom ramen Semester.
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Diana har varit sjuk under en tid och endast fatt ut 80
% av I6nen en dag, d.v.s. sjukavdraget var 20 %. Hon
fick ut 500 kr i sjukléon for sjukdagen. Semestergrun-
dande 16n ska da minskas med 625 kr (500 / (100-20)).

Semestergrundande kr

Ar pengarna som ska utbetalas eller dras av fran ldnen semesterlénegrundan-
de ska du markera kryssrutan. Ar pengarna ersattning for arbetad tid? Ska den
ligga till grund for utrakning av genomsnittlig 16n for arbetad tid? (Tank pa
bade 16n och avdrag). Om ja, vdlj Lén arbetad tid, om inte valj Lén bvrigt .

| bilden nedan visas ett sjukavdrag som minskar semestergrundande ersatt-
ning och dar minskningen beror pa mindre arbetad tid. Ar det ett rorligt tillagg
for tjanstemanna- eller metallavtalet, da valjer du Lén rérlig del.

Narvarotid

Om du markerat att I6nearten paverkar Lén arbetad tid ska den kanske ocksa
paverka den fysiska narvaron av den arbetade tiden. Antingen genom att Oka
arbetad tid eller Minska arbetad tid. Markera och valj alternativ om sa ar fallet.

Franvaroorsak

Semestergrundande

Semestergrundande kr [Lén arbetad tid -

Ifall lénearten &r semestergrundande eller inte styr berdkningen av semesterskuld, bide den som
beréknas schablonmassigt och den som berdknas efter semesterlagen. Ange ocks8 om lénearten &r
semestergrundande |6n fir arbetad tid, 16n rérlig del eller 16n dvrigt,

Marvarotid ’Minska arbetad tid -
Frinvaroorsak [Sjukfrﬁnuaro -

Om lsnearten pdverkar nérvaron skall du ange om lsnearten dkar eller minskar semestergrundande
nérvaro, Om lénearten avser nigon form av frinvare skall du ocks3 ange vilken slags frdnvaro som
avses, Markeringen anger ocksd att lGnearten &r av kategorin semestergrundande frdnvare, Om
lnearten &r ett avdrag fir fr@nvaro skall du i kombination med vald frinvaroorsak ange hur stort
avdraget &r i procent.

Semesterldn

Semesterldn | ’

Mar du markerar semesterlén skall du valia pd vilket satt som lénearten skall pdverka semesteruppaifter i
personregistret. Du kan valia hur olika typer av semesterersatiningar skall uppdateras eller pd vilket
satt som onearten skall rékna ner och hantera de semesterdagar som du anger.

Instéllningar pé Iénearten avseende sjukavdrag.
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Om |onearten pdverkar den fysiska frdnvaron ska du markera vilken slags fran-
varo det ar fragan om. Det finns ett flertal alternativ att valja bland. Det ar vik-
tigt att du registrerar orsaken till frdnvaron om du vill f& semesterhanteringen i
programmet att fungera korrekt.

Det kan vara sa att frdnvaron ar semesterldnegrundande. Typen av frdnvaro
kan vara semesterlonegrundende upp till ett visst antal dagar. Om franvaron
fortgar ar den inte langre semesterlonegrundande.

Semesterlon

Markera kryssrutan om l6nearten ar en semesterlon och valj typ av semester-
I16n. Nar du markerar semesterlon ska du ocksa valja pa vilket satt som I6neart-
en ska paverka semesteruppgifterna i personregistret. Du kan valja hur olika
typer av semesterersattningar ska uppdateras eller pa vilket satt som I6nearten
ska rakna ner och hantera de semesterdagar som du anger.

+ Betalda dagar, nedrédkning av betalda dagar

+ Obetalda dagar, nedrdkning av obetalda dagar

+ Sparade dagar, nedrdkning av sparade dagar

+ Forskottsdagar, nedridkning av forskottsdagar och sparar forskottsbelopp

+ Semesterlon kr, paverkar utbetald semesterlén

+ Separat tillagg, paverkar separat utbetalt semesterlénetilligg

+ Semesterersattning, anvands vid slutlon, se nedan

+ Intjdnade dagar, paverkar de semesterdagar som jag héller pa att tjana in.

+ Endast kontering, ndr uttagen semester ska raknas av semesterskulden.
Nar den anstallde tar ut semester, ska du registrera uttaget pa [onebeskedet
med ratt I6neart. Antalet semesterdagar minskas dd automatiskt med hansyn
till vilken I16neart du valt och hur den ar installd. Crona Lon kan hantera uttag

av betalda, obetalda, sparade, forskottsdagar och samtidigt halla reda pa ratt
typ av ersattning for respektive uttagstyp.

Alternativet Semesterlén kr anvands enbart till for de personer som har se-
mesteravtalet 'Anstallda med fria arbetstider'.

Installningen Separat tillagg gor det mojligt att att betala ut hela semester-
I6netillagget eller rorligt tilldagg en gdng om aret. Crona Lon kan halla reda pa
for hur manga dagar utbetalning har skett, och ta hansyn till detta vid utskrift
av semeserskuldlistor.

Instdllningen Semestererséttning ska lonearten ha da du betalar ut semester-
ersattning i samband med en slutlon. Vid utskrift av semesterskuldlistan tar
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Crona Lon hansyn till utbetald semesterersattning for en anstalld om det i per-
sonregistret fortfarande finns uppgifter om semesterlon eller semesterdagar
kvar.

Installningen Intjdnade dagar anvands pa lonearten som ar kopplad till slut-
I6neguiden. Men majlighet finns, att med en I6neart som ar installd pd detta
satt, ta ut semesterdagar i "fortid”. Nar du sedan gor semesterberedningen
kommer betalda semesterdagar att minskas med det "fortida” uttaget.

Det finns en installning fér Endast kontering och den anvands da du arbetar
med kontering av semesterskuld. Vid denna installning sker ingen nedrakning
av antalet semesterdagar.

Inklusive tillagg, semester / rorligt

For att programmet ska kunna halla reda pa nar och hur semesterldnetilldagg
och/eller rorligt tillagg betalas ut finns dessa markeringar som medfor att an-
talet dagar av dessa tillagg ackumuleras. Nar semesterlonetillagg och/eller
rorliga tilldgg ingdr i en semesterlon, eller betalas ut separat, ska dessa upp-
gifter markeras. Antalet uttagna dagar med dessa tillagg redovisas under avan-
cerade semesteruppgifter i personregistret.

For att du ska fa tillgang till denna hantering ska du i féretagsinstallningar
markera uppgiften Betala ut semestertilldgg separat pa fliken Instéllningar.
Anvander du dig av denna funktion bér du dven dndra installningen pa semes-
teravtalet. Den sparade semesterdagen ska varderas till 4,6 %, eftersom semes-
tertillagget redan har betalats ut och aldrig ska inkluderas i sparade dagar. Se-
mesteravtalen hittar du under menyrubriken Register och Semestervérden (se
ovan).

Loneavdrag %

Vid sjukfranvaro under t.ex. sjukléneperioden far den anstallde behalla 80 % av
I6nen. Vanligt ar da att man har en |6neart som endast gor ett sjukavdrag med

de resterade 20 %. Vid semesterberakningen ska dock hela sjukfranvarodagen

raknas bort som semestergrundande 16n och ersattas med en snittlon.

For att undvika kravet att forst gora ett semesterldnegrundande avdrag pa 100
% och sedan en sjuklon, som inte ar semestergrundande, pa 80 % kan Crona
Lon hantera detta med en I6neart. Ange bara I6neartens procentuella avdrag
pa sidomenyn Grundvarden. Faltet Léneavdrag % anvands m.a.o. for att
kunna omvandla sjukavdraget till helt avdrag fran semestergrundande I6n.
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Installning for att kontera semesterskuld

Semesterskuld ar ndgot som uppstar for varje dag en anstalld arbetar hos oss
pa foretaget. Da kan det vara pa sin plats att fa dessa kostnader automatiskt
bokférda utifran varje I6nebesked som skapas.

Forutsattningen for att programmet ska klara av att bokfora semesterskulden
korrekt ar att det tydligt framgar vad som ar bruttolon och vad som ar semes-
terlon pa lIonebeskeden. Alltsa kan inte en manadsavionad tjansteman enbart
erhdlla semesterlonetilligg pa 0,8 % pa lIonebeskedet. Istallet mdste man gora
bruttoloneavdrag pa 4,6 % och betala ut semesterlon inklusive
semesterlonetillagg pa 5,4 % eller 5,03 %.

For att fa den automatiska bokféringen av semesterskulden att fungera maste
du dessutom gora ndgra installningar.

Under fliken Kontering i féretagsinstallningarna markeras kryssrutan Kontera
semesterskuld och om du ocksa vill fa arbetsgivaravgiften konterad ska ocksa
kryssrutan Kontera arbetsgivaravgift pa semesterskuld markeras.

| personalregistret ska du ha markerat ett semesteravtal for alla de anstallda
som du vill berakna semesterskuld for (se ovan).

Under menyrubriken Register, Semestervarden och fliken Semesterlon an-
ges med vilken procentsats av semesterlonegrundande belopp som ska konte-
ras som semesterskuld. Markera kryssrutan Bokfér semesterskuld % pa I6n
och ange den procentsats du vill anvanda om den avviker fran semesteravtal-
ets standardinstallning. Nar du sedan betalar ut semesterlon ska semesterlone-
skulden raknas ned, avraknas. Det finns tva alternativ for avrakning av semes-
terskulden.

Antingen kan I6nearten direkt rakna ner semesterléneskulden pd balanskontot
eller sa kostnadsfors semesterlonen och en extra kontering gors sa att du kan
sarskilja schablonmassig semesterskuld och verklig utbetald semesterlon.

Det vill sdga du kan se hur de verkliga kostnaderna forandras i resultatrappor-
ten. For att uppna detta ska du markera kryssrutan Kontera avrakning fran
semesterskulden i foretagsinstallningarna.

Vill du enbart kontera avrdakning av semesterskulden pa skuldkontot ska du
ange kontonumret for ditt skuldkonto pa Ionearterna for utbetalning av se-
mesterlon, semesterersattning, semesterlonetillagg, etc. och da inte heller
markera Kontera avrakning fran semesterskuld.
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Exempel pa installning av I6nearter

| det foljande kommer ndagra exempel pad hur installningarna i Ioneartsregistret
ska goras i olika situationer.

Timlon eller manadsion

Vid installning av en I6neart dar pengarna ar semesterlonegrundande och okar
den fysiska narvaron for arbetad tid, t.ex. for timlon eller manadslon.

Semestergrundande kr [Lﬁn arbetad tid v]

Ifall l6nearten &r semestergrundande eller inte styr berdkningen av semesterskuld, bide den som
berzknas schablonméssigt och den som beraknas efter semesterlagen. Ange ocks& om |Gnearten &r
semestergrundande 16n fir arbetad tid, 16n rérlig del eller l6n dvrigt.

Marvarotid [f]ka arbetad tid v]
Frénvaroorsak [F [ ]

Markera Semesterlénegrundande, Lén arbetad tid och Nérvaro tid, Oka arbetad tid.

Sjukavdrag, karensdag

Vid installning av en I6neart dar pengarna ar semesterldnegrundande och
tiden minskar den fysiska narvaron for arbetad tid.

Semestergrundande kr Lén arbetad tid -

Ifall lénearten &r semestergrundande eller inte styr berdkningen av semesterskuld, bdde den som
ber&knas schablonmassigt och den som berdknas efter semesterlagen. Ange ocks3 om lsnearten &r
semestergrundande |6n fér arbetad tid, 16n rérlig del eller 16n évrigt.

Marvarotid Minska arbetad tid -
Frénvaroorsak [Sjukfrénvaro VI

Markera Semesterlénegrundande, Lén arbetad tid och Nérvaro tid, Minska arbetad tid
samt Franvaro orsak, Sjukfranvaro

Sjuklon karens for timavilénade

Vid installning av en I6neart dar man enbart registrerar tiden for semesterlone-
grundande franvaro.

Semestergrundande kr [ [ ]

Ifall lénearten &r semestergrundande eller inte styr berdkningen av semesterskuld, bade den som
beraknas schablonmissigt och den som berdknas efter semesterlagen. Ange ocksd om lénearten &r
semestergrundande |6n fir arbetad tid, 16n rérlig del eller 16n éuriat.

Marvarotid 1 ’ ]
Frénvaroorsak ’Sjukfrénuaro - ]

Markera Franvaro orsak, Sjukfranvaro
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Tjanstledighet hel manad

Vid installning av en I6neart dar man enbart registrerar tiden for ej semester-
I6negrundande franvaro. Mdnaden ar ej semesterldnegrundande.

Semestergrundande kr [ [ ]

1fall I6nearten &r semesterarundande eller inte styr berskningen av semesterskuld, b3de den som
beraknas schablonmissigt och den som berdknas efter semesterlagen. Ange ocks& om lsnearten &r
semestergrundande |6n fir arbetad tid, 16n rérlig del eller 16n dvrigt.

MNarvarotid | [ ]
Frinvaroorsak [Tjénsﬁedighet hela dagar (gj sem.grund.) V]

Markera Franvaro orsak, Tjanstledig ( ej semestergrundande)

Tjénstledighet en dag

Vid installning av en [oneart dar pengarna ar semesterlonegrundande och
minskar den fysiska narvaron for arbetad tid. Tiden &r inte semestergrundande
och kommer att minska antalet semesterdagar vid semesterberedningen.

Semestergrundande kr [Lén arbetad tid ']

Ifall I6nearten &r semestergrundande eller inte styr bergkningen av semesterskuld, bAde den som
beraknas schablonmassiat och den som beriknas efter semesterlagen. Ange ocksd om lénearten &
semestergrundande lén for arbetad tid, 16n rérlig del eller lén dvrigt.

Narvarotid ’Minska arbetad tid v]
Frénvaroorsak [Tjénsﬂedighet hela dagar (gj sem.grund.) v]

Markera Semesterlénegrundande, Lén arbetad tid och Nérvaro tid, Minska arbetad tid
samt Franvaro orsak, Tjdnstledighet (ej semestergrundande)

Tjanstledighet del av dag

Vid installning av en I6neart som ar semesterldnegrundande och minskar den
fysiska ndrvaron. Franvaron ar inte semestergrundande och kommer att paver-
ka den genomsnittliga sysselsattningsgraden vid semesterberedningen.

Semestergrundande kr [Lt’in arbetad tid v]

Ifall lénearten &r semestergrundande eller inte styr berékningen av semesterskuld, bde den som
beréknas schablonmassigt och den som bergknas efter semesterlagen. Ange ocks& om lénearten &r
semestergrundande 16n for arbetad tid, 16n rérlig del eller lé6n dvrigt.

Narvarotid [Minska arbetad tid v]
Franvaroorsak [Tjénsﬁedighet del av dag (gj sem.grund. ) V]

Markera Semesterlénegrundande, L6n arbetad tid och Nérvaro tid, Minska arbetad tid
samt Franvaro orsak Tjanstledig del av dag (ej sem.grund).
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Bruttoloneavdrag

Vid installning av en [oneart dar pengarna ar semesterlénegrundande och
utan att pdverka den fysiska narvaron.

Semestergrundande kr [Lén arbetad tid V]

Ifall lanearten &r semestergrundande eller inte styr berdkningen av semesterskuld, bide den som
bergknas schablonméssigt och den som berdknas efter semesterlagen. Ange ocks2 om lénearten &r
semestergrundande 6n fér arbetad tid, 16n rarlig del eller lon Gvrigt.

MNarvarotid [l [ ]
Franvaroorsak ] [ ]

Markera Semesterlénegrundande, Lén arbetad tid

Provision, ackord eller bonus

Vid installning av en I6neart dar pengarna ar semesterldnegrundande och
utan att paverka den fysiska narvaron. Pengarna ska heller inte ligga till grund
for berakning av den genomsnittliga lonen som anvands for att rakna ut vad
semesterldnegrundande franvaro ska vara vard. LOnearten berattigar alltsa
enbart semesterersattning.

Semestergrundande kr [Lén avrigt V]

Ifall lénearten &r semestergrundande eller inte styr berdkningen av semesterskuld, bde den som
beréknas schablonmassigt och den som berknas efter semesterlagen. Ange ocks& om lénearten &r
semestergrundande lén for arbetad tid, |6n rérlig del eller ln dvrigt.

MN&rvarotid [l [ ]
Frénvaroorsak [ [

Markera Semesterlénegrundande, L6n évrigt

Rorligt tillagg

Vid installning av en I6neart dar pengarna ar semesterldnegrundande for ror-
ligt tillagg vilket anvands for metall- eller tjanstemannaavtal.

Semestergrundande kr Lén rérlig del -

Ifall lanearten & semestergrundande eller inte styr bergkningen av semesterskuld, b&de den som
berzknas schablonmissigt och den som berdknas efter semesterlagen. Ange ocks3 om lénearten &r
semestergrundande Ién fér arbetad tid, 16n rérlig del eller ln dvrigt.

Marvarotid |

Franvaroorsak | [ ]

Markera Semesterlénegrundande, Lén rérligt del
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Rekonstruera semester

Med denna funktion kan du rakna om uttagna semesterdagar i personalregis-
ter. Du kanske har gjort manuella justeringar av uttagna semesterdagar och vill
rakna om saldot efter hur du anvant I6nearterna istallet. Rekonstruktionen kor-
rigerar uttagna dagar efter aktuell installning pa I6nearterna pa varje I6nebe-
sked under hela semesterdret. Har du anvant en felinstalld |6neart kan du alltsa
andra installningen och gdra en rekonstruktion och uttagna semesterdagar
korrigeras efter den nya installningen. Vid rekonstruktionen skrivs alla manu-
ella korrigeringar 6ver och de nya vardena fran I6nearterna laggs in i personal-
registret. Funktionen hittar du under menyrubriken Foretag och Rekonstru-
era. En guide startar som hjalper dig igenom rekonstruktionen.

Normalt rekonstrueras endast aktuellt semesterdr i personalregistret men
mojlighet finns att dven rekonstruera gamla semesteradr i historiken. Du mar-
kerar rutan och talar om fran vilket datum du vill gora rekonstruktonen. Tank
pa att det alltid raknar pa hela semesteraret.

Tank pa att inte gbra en rekonstruktion fér dr som tagits bort. Alla Ibnebesked
med uttagna semesterdagar ar da borttagna vilket innebar att det blir mdnga
Sparade dagar.

Semesterarsskifte

Nar det ar dags att byta semesterdr gor du detta i fyra steg, bereda, ganska,
skriv ut och uppdatera. Vid beredningen talar du om for programmet vilket
semesteravtal du vill bereda. Under granska kan du titta och andra vardena
som programmet raknat fram. Sedan kan du skriva ut resultatet pa papper och
slutligen uppdatera de nya vardena till personalregistret.

De olika stegen finns under menyalternativet Funktioner, Semester och lig-
ger i den ordningsfoljd pa menyn som du kor dem.
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Crona Lon - Bereda semesterunderlag X

Semesterunderlag

Beredningen skapar ett underlag fran alla I6nebesked med
utbetalningsdatum under perioden. Darefter beraknas semesterratten
enligt avtalet. Detta gérs endast for personer som har ovanstiende
semesteravtal angivet i personregistret (och passar in p8 eventuellt urval
nedan). Forslaget kan granskas och modifieras innan det uppdateras till
personregistret.

Semesteravtal | Tjansteman med bibehllen manadslon v
Startdatum  [20XX-04-01 7]
Slutdatum 20YY-03-31 7]

< Foregdende Avbryt

Du anger vilket avtal du vill bereda.

Vid semesterberedningen, som finns under menyalternativet Funktioner, Se-
mester, Bereda, anger du vilket semesteravtal du vill bereda.

Bereda

Alla personer som ar kopplade till detta semesteravtal kommer att ingd i seme-
sterberedningen om du inte gor avvikelser i urvalet. Ange ocksa den tidsperi-
od, d.v.s. vilken intjanandeperiod, som ska beredas. Alla uppdaterade I6nebe-
sked som har med utbetalningsdatum under angiven period kommer med i
beredningen. Normalt ar kalenderar eller semesterar, d.v.s. startdatum 1 april.
Du kan ocksa gora semesterberedningar for kortare eller langre perioder an ett
helt ar, t.ex. vid slutlon.

Starta semesterberedningen genom knappen [OK].

Programmet gar igenom alla I6nebesked som ligger under angiven period.
Om léneprogrammet stoter pd ndgot som kan ha betydning for din beredning,
far du upp ett meddelande om detta. Det ar upp till dig att bedéma hur och
om du ska ratta till det som programmet anmarker pa. | meddelanderutan
skrivs i klartext vad problemet ar.
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Crona Lon - Semesterberedning

Ouppdaterat lonebesked p person 14 l6neperiod 20XX.M.03

Detta I6nebesked maste uppdateras, annars blir
semesterlénen felaktig!

Ar de anstallda kopplade till olika semesteravtal maste du géra en beredning
for varje enskilt semesteravtal.

Granska

Efter att semesterberedningen ar genomférd kan du gd in och granska resul-
tatet via menyrubriken Funtioner, Semester och Granska.

Fram kommer en dialogruta dar alla anstallda finns med for vilka en semester-
beredning gjorts. For att fa en battre 6versikt kan du valja att granska alla an-
stallda inom ett semesteravtal i taget. Markera kryssrutan Semesteravtal och
valj dnskat avtal.

For varje anstalld redovisas resultatet av semesterberedningen. Antalet semes-
terdagar fors over till personalregistret vid uppdatering av semestervardena
samt semesterldn per dag for de semesteravtal som bygger pa historisk 16n.
Du kan ocksa andra och justera varden, alla uppgifter fanns kanske inte inlag-
dai Crona Lon. Du kan ocksa helt ta bort personer fran en semesterberedning
innan en uppdatering gors. Markera personen och tryck pa knappen [Ta bort].

Vill du ta bort alla och géra om beredningen trycker du pa knappen [Ta bort
allal.
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Semesteravtal [ ]

Crona Lon - Granska semesterberedning

: AnstNy ENamn
1 Siv Ljunggren
2 Arthur Doglas
3 Birgitta Berg
5 Gunilla Sunde
6 Diana Schults
12 Jan Blomberg
14 Erik Magnusson
15 Bengt Larsson
20 Ellen McGray

Beraknad semester

Betalda dagar

Obetalda dagar
Forskottsdagar
Sysselsattningsgrad %
Faktor uttag O

20X%-03-31
20XX-03-31
20XX-03-31
20XX-03-31
20XX-03-31
20XX-03-31
20XX-03-31
20XX-03-31
20Xx-03-31

30,00
30,00
29,00
20,00
25,00
30,00
25,00
25,00
25,00

30,00 Semesterlon per dag
0,00 Semestertilldgg per dag
0,00 Rérligt tilldgg per dag

100,00 Lén for sparad dag
1,00 Semesterlon (ej dagar)

CTidatm | setdyr| Lonfdag
2808,00 A~

2431,25
2 268,00
1782,00
1 566,00
1998,00
1782,00
1836,00
1620,00

Tjansteman med bibehdllen m3nadslén 20XX-04-01 - 20XX-03-31 (Nettodagar)

2392,00

416,00

0,00

2808,00

0,00

Stang

| [Tabort alla...

Spara

Ta bort

Underlaa...

Granska semesterberedningen

Under knappen [Underlag] ser du mer detaljerad information om I6n, anstall-
ningstid och semestergrundande franvaro som ligger till grund for berakning-

en.
Crona Lon - Granska semesterunderlag X
Siv Ljunggren Stéhg
Semester Loner Anstalining Extra Grundvarden  Uttagen Berakna

Beraknad semester

Betalda dagar

Obetalda dagar
Férskottsdagar
Sysselsattningsgrad %
Faktor uttag O

Utbetald erattning i kronor
Utbetalda intjanade dagar
Beraknat underlag

Beraknad snittion/dag
Beraknat rorligt/dag

Utbetald semesterersattning (avraknas till nasta &r)

Tjansteman med bibeh&llen manadslon(20XX-04-01 - 20XX-03-31 )(Nettodagar)

30,00 Semesterlon per dag 2 392,00
0,00 Semestertilldgg per dag 416,00
0,00 Rérligt tilldgg per dag 0,00

100,00 | Lén for sparad dag 2808,00

1,00 Semesterlon (ej dagar) 0,00
Beraknat Justering Totalt

0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00

2492,08 Beraknad snitton/tim 311,51

0,00 Beraknat rorligt/tim 0,00
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Du kan justera enskilda uppgifter som paverkar semesterberedningen och
gora en ny berakning genom att klicka pa knappen [Berdknal.

Under fliken Loner redovisas den 16n som ligger till grund for semesterbered-
ningen. Det ar Lon for arbetad tid som ligger till grund fér berdakningen av
genomsnittslonen. Lén for rérligt del som @r den summa som det rérliga
semestertillagget beraknas pa.

Aven arbetad tid redovisas som anvands for att rikna fram genomsnittlénen
for semestergrundande franvaro. Du kan valja om du vill se tiden i dagar eller
timmar. Ar vardena felaktiga kan du justera och géra en ny berakning.

Justera Iénen for en anstélld.

Tank pa att om du gér manuella justeringar i semesterberedningen under
Granska férvinner de om du gér en ny semesterberedningen.

Under Anstallning redovisas personens franvaron och om tiden ar semester-
grundande eller inte. Franvaro del av dag som inte ar semesterldnegrundande
minskar sysselsattningsgraden vilket sanker semesterlonen per dag. Franvaro
hel dag minskar anstallningstiden och darmed antalet betalda semesterdagar.
Aven har kan du korrigera vardena och trycka pa knappen [Beraknal.

Crona Lén - Granska semesterunderlag X
Siv Ljunggren Stang
Semester Loner Anstalining Extra Grundvarden  Uttagen Berakna
Frdnvaro under anstallningstid (20XX-04-01 - 20XX-03-31)
Beraknad Justering Totalt
Frdnvaro semestergrundande 4,20 0,00 4,20
Frdnvaro ej semestergrundande 0,00 0,00 0,00

Ej semestergrundande fr&nvaro har paverkar berdknad sysselsatiningsgrad

Franvaro som minskar anstallningstid(20XX-04-01 - 20XX-03-31)

Anstaliningstid under intjanandedret 20XX-04-01 ] 20XX-03-31 l
Anstaliningstid i dagar
Antalet hela dagar med icke semestergrundande fr&nvaro 0,00
Justering antal hela dagar ej semestergrundande frdnvaro
Semestergrundande anstaliningstid 365,00

Ej semestergrundande frdnvaro har pdverkar antalet semesterdagar

Summa antal dagar med frnvaroregistrering fran kalendariet. 0,00

Personens franvaro kan justeras
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Skriv ut

Semesterberedningen kan skrivas ut. For varje anstalld far du da information
om bade semesterdagar och semesterldn for intjanandeperioden.

Ibland kan det ju vara sd att man inte vet vad man ska justera utan bara har en
kansla av att ndgonting verkar fel. En god idé kan da vara att ga till menyru-
briken Funktioner, Semester, Skriv ut och ta fram en detaljerad lista pa vilka
I6nearter som paverkar vad i semesterberedningen for respektive anstalld.

Det ar har du eventuellt upptacker att en Ioneart har haft en felaktig install-
ning. En korrigering av I6nearten i I6neartsregistret och en ny semesterbered-
ning l6ser detta och du kan goéra en ny analys och se ifall du fick dnskat resul-
tat.

‘\’ " Tank p4 att I6neartstabellerna &r drsbundna. Har du ett semesterr som I6per

fran 1 april ett ar till 31 mars féljande dr maste du korrigera I6nearten i bada
aren.

' Semesterberedning sida: 1))

( Semesteravtal )
Enligt semesterlagen procent

Ansthr | Namn Betalda | Obetalda | Férskott| Lén/sparad| Tilligg / dag Lén / dag Semesterlon

dagar dagar dagar dag
7 | Karin Brovall 25,000 0,00 000 156978 0,00| 1569,78 39 244,50
8| Anna Andersson 15,00 0,00/ 0,00 353,76 0,00 353,76/ 530640
9|Henry Nordgren 25,000 0,00 000 541,30 0,00 541,30, 13532,50
13| Ros-Marie Hansson 25,00| 0,00f 0,00 534,07 0,00 534,07 1335175
16| Eva Larsson 25,000 000 000 468,06 0,00 468,06/ 11 701,50
22| Gerd Ottosson 20,00/ 0,00f 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Utskrift av semesterberedningen
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( Semesterberedning - Specifikation siga2(2)
“Enig )
Enligt semesterlagen procent
( AnsINT Nam repEnanse0eniod R
7 _ Karin Brovall 20XX-04-01 - 20XX-03-31

Loneart Arbetad tid| Grundande frinvaro Ej grundande franvaro Bn Bn Bn
dagar arb.dgr| kaldgr arb.dgr| kaldgr| hela dgr for arbetad tid|  for rorigt tilligg totalt

1" 125,00 151 000,00 151 000,00

1431 755,00 755,00

1433 453,00 453,00

1434 1,64 1963,00 1963,00

22

2202 -8,00 -9 664,00 -9 664,00

431 1,00 1,40

432 1,00 1,40

4330 -2,00 2,00 2,80 -2 416,00 -2 416,00

931

Justering

\ Summa 116,64 4,00 5,60 0,00 0,00 0,00 142091,00 0,00( 142 091,00

Tekton ikritstiirzie Sign
[Lek och Lar AB 0322-67 07 07 ]

Licans: LONS29999, DataVara Produktion Gteborg AS

Crona Lon 99 2016.3 R-160415 © Copyrignt Datavara AS

Detaljerad lista per person
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Uppdatera

Nar du uppdaterar far du en frdga om du verkligen vill uppdatera, for detta vill
du ju bara gora en gang per ar. Du kan valja att uppdatera alla i listan eller mar-
kera de personer som du vill uppdatera. Du kan aven valja att uppdatera ett
avtal i taget om ni har flera semesteravtal. Har du rdkat géra en semesterupp-
datering innan du var fardig har du mojlighet att Aterféra semesteruppdate-
ringen under menyrubriken Funktioner, Semester i programmet som tur ar!

Nar du uppdaterat kan du ga in i personregistret och titta pd alla nya varden
som galler fr.o.m. dagen efter det datum som stdr i Berdknad t.o.m. datum.

Semesteravtal [] Stang
AnstNr  Namn Till datum Bet dgr Lonf/dag A Uppdatera
1 Siv Ljunggren OXX-03-: 30,00 2808,00

i oklial : @® Alla i listan
2 Arthur Doglas 20XX-03-31 30,00 2431,25
3 Birgitta Berg 20XX-03-31 29,00 2 268,00 O Markerade
5 Gunilla Sunde 20XX-03-31 20,00 1782,00
6 Diana Schults 20XX-03-31 25,00 1 566,00
7 Karin Brovall 20XX-03-31 25,00 705,43
8 Anna Andersson 20XX-03-31 25,00 215,42
9 Henry Nordgren 20XX-03-31 25,00 703,82
12 Jan Blomberg 20XX-03-31 30,00 1998,00
13 Ros-Marie Hansson 20XX-03-31 25,00 182,93
14 Erik Magnusson 20XX-03-31 25,00 1782,00
15 Bengt Larsson 20XX-03-31 25,00 1836,00
16 Eva Larsson 20XX-03-31 24,00 333,84 ,

Att uppdatera semester innebér att beraknad semester frin semesterberedningen
laggs in i personregistret pd fiken semester. Innan uppdateringen kan semester
granskas och eventuellt justeras.

Vid uppdatering till personregistret kommer eventuella outtagna dagar att
omvandlas till sparade dagar enligt de regler som géller p& semesteravtalet.

Uppdatera personregistret efter en semesterberedning

Efter en beredning, eventuell granskning och justering kan ocksa en aktuell se-
mesterskuldlista skrivas ut. Vill du bara ta fram semesteruppgifterna for en en-
skild anstalld kan en semesterskuld skrivas ut for honom/henne. Den kan an-
vands tex. dd man ska gora en semesterersattning for slutlon.

Som komplement till utrakningen av slutlénen bér du ga in och avmarkera
den anstalldes semesteravtal sd att personen inte syns pa semesterskuldlistan
framover, han har ju slutat!

Tank pa att en semesterberedning alltid anvander de aktuella installningar i
person- och I6neartsregistret. Du kan med andra ord ga in och gora andringar i
dessa installningar, gora en ny semesterberedning och fa fram nya resultat pa
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I6nebesked som skapades under intjdnandearet. Detta ar ett enkelt och be-
kvamt satt att kunna korrigera gjorda semesterberedningar.

Aterfora semesteruppdateringen

Skulle du upptacka att de semestervarden du uppdaterat till personalregistret
ar felaktiga kan du aterféra semesterberedningen och starta om fran borjan
igen. Under menyrubriken Funktioner, Semester finns alternativet Aterfor
uppdaterade. Du kan valja att bara aterfora vissa personer genom att markera
personerna eller du kan aterfora alla i listan. Valet goér du genom att markera
pa hogersidan.

Nar du aterfér en semesterberedning laggs betalda och uttagna semesterda-
gar fran foregdende semesterar tillbaks pa semesterfliken i personalregistret.
Om aterféringen sker efter det att du registerat I6nebesked med I6nearter som
raknar ner semesterdagarna fran det nya semesterdret, kommer de uttagna
dagarna att laggas tillbaka efter det att du uppdaterat med den nya semester-
beredningen. Du kan alltsa korrigera en semesterberedning trots att du har
kort I16ner med I6nearter som raknar ner semesterdagar pa det nya semester-
aret. Med Crona Lon blir det aldrig for sent!

Semesterskuld

Du kan nar som helst skriva ut en semesterskuldslista per vilket datum som
helst, bade fore och efter gjord semesterberedning, sa lange det finns I6ne-
besked for 6nskad period. For att ta fram en semesterskuldlista valjer du meny-
alternativen Semester, Semesterskuld under menyrubriken Funktioner.

Semesterskuldlistan ar helautomatisk. Utifrdn semestergrundande |6neuppgif-
ter som finns sparade pa Ionebeskeden eller kalendariet gér programmet en
berakning av semesterskulden. Hansyn tas till vilket semesteravtal den anstall-
de arbetar efter. Semesterskuldslistan kan da bestd av tvad delar, dels semester-
avtal som har uttagsar efter intjanandedr och dels uttagsar lika med intjanan-
dear.

Vill du kunna paverka semesterskulden, kanske finns det uppgifter som du vill
tillfora, ska du forst gora en beredning av semesteruppgifter. Darefter gor du
dina éandringar i Granska laget.

Du kan aven kora en semesterberedning till ett datum som ligger fére det da-
tum som redan ar uppdaterat till personalregistret och darefter justera vard-
ena. Du kan daremot inte uppdatera en sddan semesterberedningen som ar
gjord bakat i tiden. For att semesterskulden ska skrivas utifran denna bered-
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ning ska du markera kryssrutan Anvanda redan gjord beredning. Det ar vik-
tigt att du anger samma datum pa semesterskuldslistan som du har gjort se-

mesterberedningen till. Har du da flera olika semesteravtal maste du gora en

beredning for varje enskilt semesteravtal.

Crona Lén - Semesterskuld X
il
(O Skapa fi
(O Bildskarm (Férhandsgranska) Svbrrt
(® Skrivare Skrivare...
Urval )
Per datum 20X%-03-31 7]
Anstalliningsnr 2 & - l 2.3
Avdelning O
Instaliningar
[:l Hamta uttagna dagar frén personregistrel
[] Anvénd redan gjord beredning
[C] Anvénd loneuppaifter fran senaste lénebeskedet

Du kan dven ta fram semesterskulden fér enskilda anstéllda.

Semesterskuldslistan ger dig uppgifter om sparade, kvarvarande betalda och
intjanade dagar. Darefter redovisas beloppet fér semesterskulden inom varje
kategori. Har en anstalld erhallit forskottssemester redovisas denna separat.

Urval

Ange per vilket datum som du vill berakna och skriva ut en semesterskulds-
lista. Har du skapat underlag genom att forst bereda semesterskulden maste
du ange samma datum som det slutdatum du angav vid beredningen.

Vill du inte ha med alla anstallda pa semesterskulden, kan du begransa genom
att ange start och slutvarde pa anstallningsnummer. Du kan aven selektera pa
avdelning och de bada kategoriuppgifterna som du kan definiera i Crona Lon.

Instéliningar

Hamta uttagna dagar fran personregistret

Vid berakning av semesterskuld for sparade och betalda dagar hamtar normalt
Crona Lon information om uttagna dagar fran registrerade semesterlonearter
pa lonebeskeden. Om du inte har rapporterat in uttagen semester under
intjanandetiden eller har justerat manuellt i personalregistret har du har
majlighet att hanvisa till aktuella varden i personalregistret. Genom att hanvisa
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till personregistret erhdller du dven semesterskulden for de personer som har
en total semesterlon framraknad.

Observera att valet "Thamta uttagna dagar fran personregistret” innebdr att
semesterskuldslistan blir felaktig om man valjer en datum bakat i tiden!

Anvanda redan gjord beredning

Vill du justera semesterskulden for en eller flera anstallda finns mojligheten att
forst gora en semesterberedning fér den eller de anstallda. Darefter kan du
justera semesterunderlaget under Funktioner, Semester, Granska.

Slutligen tar du ut en semesterskuldslista och markerar "anvand redan gjord
beredning”. For anstallda som har en justerad semesterberedning anvands de
justerade vardena och for Ovrig personal berdknas semesterskulden enligt av-
talet.

Anvand loneuppgifter fran senaste lonebesked

Om den senaste |I0neperioden inte ar uppdaterat och du skriver ut en semes-
terskuldlista till ett datum som ar efter utbetalningsdatumet, ar uttagna
semesterdagar inte korrigerade. Det ar forst nar ett |lonebesked uppdateras
som nedrakningen av semesterdagarna sker. Genom att markera denna
uppgift kommer uttagna semesterdagarna att minska antalet semesterdagar
trots att inte I6nebeskeden ar uppdaterade.
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( semesterskuld sisa1(1)
Skuld per gen
Uttagsar efter intjanandear 20XX-03-30
i AnstNr| Namn Sparade| Kvarvar.| IntiEnade Sem. skuld Sem. skuld Sem. skuld Férsko?t
dagar dagar dagar sparad kvarvar. intjianad

1| Siv Ljunggren 21,00| 10,00( 30,00 58 968 28080 84 240 0

2|Arthur Doglas 19,00 10,00| 30,00 46 170 24 300 72938 0

3|Birgitta Berg 21,00| 15,00 29,00 47 628 34020 65772 0

5| Gunilla Sunde 25,001 6,00 20,00 44 550 10 692 35 640 0

6|Diana Schults 25,001 5,00 25,00 39 150 7830 39 150 0

7|Karin Brovall 18,00 17,00| 25,00 24 246 22899 17 636 0

8|Anna Andersson 25,00 5,000 25,00 24 800 4 960 5386 0

9|Henry Nordgren 23,00( 16,00 25,00 31050 21600 17 596 0

12|Jan Blomberg 17,00 12,00| 30,00 33966 23976 59 940 0
13|Ros-Marie Hansson | 25,00( 5,00| 25,00 15700 3140 4573 0

14| Erik Magnusson 0,00( 0,00 2500 0 0 44 550 -18 953

15|Bengt Larsson 25,001 5,00 25,00 45900 9180 45900 0

16|Eva Larsson 19,00 10,00| 24,00 13 642 7180 8012 0

20| Ellen McGray 25,00/ 10,00( 25,00 40 500 16 200 40 500 0

21| Mats Swedén 25,001 5,00 25,00 48 600 9720 48 600 0

22| Gerd Ottosson 17,00| 20,00( 20,00 0 0 0 0

Summa 514 870] 223777] 590433 -18 953

Semesterskuld 1310127

Beraknad arbetsgivaravgift 31,42% pa 1 223 997 384 580

Beraknad arbetsgivaravgift 25,46% pa 86 130 21929

Semesterskuld inklusive arbetsgivaravgift 1716 636

L »

Tekeon LRskrinstiliclie Sign

[Lek och Lar AB 0322-67 07 07 ]
Licens: LONG99999, DataVara Prodution Gonoorg AS Crona Lon 99 2016.3 R 160415 © Copyrignt Datavara AB

Exempel pa en semesterskuldlista.
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Betala ut semester

Nar du har valt ratt semesteravtal for den anstallde ar det givetvis viktigt att du
anvander ratt metodik och I6nearter for att betala ut semesterlon, semester-
tillagg eller semesterersattning, oavsett om det ar under I6pande semesterar
eller vid en slutlon. Ar du osdker kommer hir lite tips:

Metodik

Nar ska semesterlon eller tillagg ska betalas ut? | ert semesteravtal bor det sta
nar de anstallda ska fa sin semesterlon eller sina tillagg. | foretagsinstallningar-
na ser du 6ver bockarna under sidomenyn Arbetstider och semester, s att
de speglar hur ni gor.

Betala ut i samband med ledigheten.

Registrera semestern pa |l6nebeskeden pa samma satt som du registrerar an-
dra avvikelser. Registrerar du avvikelser pa lonen manaden efter att de har
skett, gor du pa samma satt med semestern. Anvand en I6neart som betalar
bade ut pengar och rdaknar ner antalet kvarvarande semesterdagar i personal-
registret samt justerar semesterskulden.

Betala ut semestertillagg separat.

Antingen semestertillagg eller rorligt tillagg eller bada delarna betalas ut som
en klumpsumma. Lonearten ska vara engdngsskattegrundande och inte réakna
ner antalet kvarvarande semesterdagar. Nar den anstallde sedan tar ut sina se-
mesterdagar anvander du I6nearter som raknar ner kvarvarande semesterda-
gar i personalregistret och eventuellt justerar semesterskulden.

Lonearter

Det ar aven viktigt att du anvander ratt Idnearter som betalar ut semestern pa
samma satt som du berdaknar den. Det hjalper inte hur bra din semesterbered-
ning har varit, om du sedan valjer fel |0neart att betala ut semestern med.

Det finns tva grundsatt att berakna summan pa - pa aktuell 16n eller pa histo-
risk 16n.

Aktuell Ion

Semesteravtal med sammaléneprincip, bibehdllen manadslén eller mdnadslén
samt ett tilligg om X procent berdknas utifran nuvarande manadslon. Det
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innebar att om en anstalld far hogre 16n, blir dven semesterlonen hogre. Darfor
anvands lonearter som raknar ut semesterlon eller tillagg vid varje utbetal-
ningstillfalle utifrdn aktuell manadslén. Hansyn kan vid behov tas till vilken
snittsysselsattningsgrad den anstallde hade under intjanandeadret. Personal-
registret innehdller normalt inga belopp for semesterdagarna eftersom den
dialogrutan bara uppdateras vid semesterarsskifte.

Exempel pa [6nearter ar 221 for semestertillagg eller 223 och 225 fér semes-
terlon + semesteravdrag.

Historisk lon

For semesterlagens procentprincip och andra avtal som bygger pa att semes-
terlénen ar en viss procent av den semestergrundande |6n som betalats ut
under intjanandedret, gors berakningen av dagarnas varde en gang om aret,
vid semesterdrsskiftet och vardet andras inte under padgaende semesterar. Vid
semesterarsskifte skrivs belopp for semesterdagarnas varde i personalregistret
och de |6nearter man anvander for att betala ut semesterlénen ska hamta
vardet fran personalregistret.

Exempel pa I6nearter ar 22 for semesterlon.

Bade aktuell och historisk I6n?

Om du bade har anstallda som ska ha semesterlon pa historisk [6n och anstall-
da som ska ha semesterlon pa aktuell 16n, kan det vara svart att halla reda pa
vilka I6nearter du ska anvanda till vilka anstallda. | de storre versionerna av
programmet kan du [6sa det med olika I6neartstabeller eller I6neartsstyrning-
ar for olika grupper av anstallda men du kan ta till en annan finess.

Anvander du en |6neart som innehdller formeln "SemLén” hamtas beloppet i
forsta hand fran personalregistret. Finns inget belopp dar, kontrollerar pro-
grammet om det finns ndgon formel i det semesteravtal den anstallde ar kop-
plad till som forklarar hur semesterslon per dag ska berdaknas. Betalar ni ut
semestertilldiggen separat, ar det viktigt att markera det i foretagsinstallning-
arna, sa tillagget inte inkluderas i “SemLén". Ar inte den anstéllde kopplad till
nagot semesteravtal hamtas i sista hand berdakningen fran féretagsinstallning-
arna. | Crona Lon Handbok, del 1, kapitlet om foretagsinstallningar, kan du ldsa
mer om hur du anger en lamplig formel. Formeln "SemLén"” hamtar alltsa
belopp i ordningen:

1 Personalregistret
2 Semesteravtalet
3 Foretagsinstallningarna
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Byta semesteravtal

Den sa kallade nya forenklade semesterlagen fran 2010 har gjort att arbets-
givaren kan tvingas byta semesteravtal och darmed berakningssatt for
semestern till och med mitt under pagdende semesterar for ndgon anstalld.

Detta ska goras om den anstallde har varit beraknad enligt semesterlagens
sammaloneprincip, men byter sysselsattningsgrad. D3 ska semestern namligen
berdaknas enligt semesterlagens procentprincip, dven fér innevarande semes-
terar.

Du kan byta semesteravtal i Idneprogrammet, dven om du redan har betalat ut
nagra av arets semesterdagar. De uttagna dagarna kommer att ligga kvar som
uttagna. FOr att byta semesteravtal gér du pa foljande satt:

Ga in i personalregistret, sidomenyn Semester, Semesterberdkning.

Byt semesteravtal.

G4 ner p4 sidomenyn till Arets semester.

Tryck pa knappen [Underlag].

B N W N =

I dialogrutan Granska semesterunderlag, tryck pa knappen [Berdkna].
Svara [Ja] pa frdgan om du vill rakna om semestern enligt det nya avtalet.

Crona Lén *

; | NYTT SEMESTERAVTAL

Aktuellt semesteravial p& personen &r inte samma som vid senaste semesterberedningen,
Will du rékna om semestern enligt det nya semesteravtalet?

Nej

6 Tryck [OK] nadr ny semester ar beraknad.
7 Kontrollera vdardena du far fram, bade géllande dagar och belopp.
Tryck pa [Stang] i dialogrutan Granska semesterunderlag.

Crona Lén >

i " AMDR.A SEMESTER

. Vill du &ndra semesteruppaifterna pd personen?

8 Vill du uppdatera personalregistret med de nya vardena svarar du [Ja].
Trycker du [Nej] behaller du din gamla semesterberakning.
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Nagra begrepp

Antal betalda semesterdagar under intjanandearet
Anstallningstid pa intjanandedret i antal kalenderdagar / 365 (366 vid skottar) *
Semesteratt i antal dagar. Avrunda uppat!

Semesterratt i nettodagar
For intermittent deltidsanstallda, d.v.s. de som inte arbetar alla dagar i veckan.
Dar man vill arbeta enligt principen en dag = en dag, avrunda uppat!

Genomsnittligt antal arbetsdagar per vecka / 5 * Antal bruttosemesterdagar

Semesterfaktor

For intermittent deltidsanstallda, d.v.s. de som inte arbetar alla dagar i veckan.
Dar man vill arbeta enligt principen att man alltid far sina bruttosemesterdag-
ar. En dag ar da vard mer an en dag. Varje dag blir da vard:

5/ Genomsnittligt antal arbetsdagar per vecka

Olika sysselsattningsgrad
Om den anstallde arbetar med varierande sysselsattningsgrad ska man sam-
manstalla sysselsattningsgraden per kalenderdag och berakna ett genomsnitt.

Antal kalenderdagar med X % sysselsattningsgrad + Antal kalenderdagar med
Y % sysselséttningsgrad + Antal kalenderdagar med Z % sysselséttningsgrad /
365 (366)

Olika sysselsattningsgrad for tjanstemannaavtal

Om en tjansteman har varierande sysselsattningsgrad och ska ta ut en semes-
terdag ska semesterlonen anpassas till den genomstnittliga sysselsattnings-
grad som beraknades for intjanandedret. Varje uttagen semesterdag blir da
vard:

Aktuell manadslén ndr semesterlénen betalas ut eller skuldberaknas *
Berédknad sysselséttningsgrad under intjdnandeperioden * 5,4 %

Rorligt tillagg tjansteman

Tjanstemannen erhaller rorligt semesterlonetillagg a 0,5 % av den summa som
ligger till grund for semesterlénegrundande - rorlig del. Detta galler vid full
betald semester. Den totala semesterersattningen for rorlig del blir da 12,5 %
(0,5% * 25 dagar) Visar det sig att vid berdknandet av antal betalda semester-
dagar att den anstallde inte kommer upp i fulla semesterdagar ska det rérliga
tillagget raknas upp till: 12,5 % / Antal berdknade betalda semesterdagar.
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